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af How to Use This Textbook 


ほ ん し ょ 2f» か た 
本 書 の 使い 方 "es 


か く ぶ ん れい いち た いや く 2 か ん まつ けい さい 
各 文 例 に つい て は 、 一 部 対訳 を 付け 、 巻 末 に 掲載 し て いま す 。 


Translations of each kind of sample sentence are provided at the back of the book. 
FSI, -WOMAR SRK. 
フト] gg] 中 引 Maye Ve ASS bei Ag a Ree] paguen. 


SIE O ARE sus 


Q xm 
id 平成 O 〇 年 OO 月 OO 日 
È vs, | を まし きい Le tiib [0] 
v xi 式 会 社 WAKA YZ HE 
E] ast ADU hr た な か る S I と い 
du 営業 部 長 出 中 美知子 様 を さ 
zis 7 トン 
r 7000:0000 | fg 
く と 社 名 古屋 市 OO 区 OO す 
Bi の ' で いい ち けし ょ うけ ん る Bt 
Win 株 式 会 社 第 一 化粧 品 o ği 
の だ か く か い は フ か うえ だ まき の り t t 
& け 企画 開発 課 上 田 正則 x: 
持 で よ Be 
ji i 
ars, $e 
ta アン ケー ト に つい て の ご 協力 依頼 EE 
A T S£] 
A せい けい ZH 

ci " 2 

が | BF ご 清栄 が 

あ 

る る 

か A UM pae Hu 

5 St, BH の OO シリ ー ズ は お か で 央 変 好評 を いた だ いて お り ま 


- と うし LY ci か いり ょ う つと きゃ で きま は ん 
す が 、。』 当 社 で は 製品 の 改良 に 臣 め 、 さ る ら に お 客 様 に 喜ん で いた だ く た め に 、 販 


ば い みな さま ちょ う を C っ し 
売店 の 皆様 に アン ケー ト 調 査 を 実施 し て お り ま す 。 


た ぼう Battal TA «oU よう し IH Lj つか 
ご 多忙 の と ころ 、 大 変 恐縮 に 存じ ます が 、 別 克 ア ン ケー ト 用 紙 に 差し 文 え の 


DE j EATI どう ふう べた し ん よう ふう と う こん そ うた を わ aw 
ze ure ci ob. olisioXfoii icc cR 01: BER LET 


お 願い | 申し 上 げ ま す s 


x-19 


fret RE ABS Bran Bt S Wo 


ひん し ゅ つ aoe C m 
書き 方 の ルー ル や 、 頻 出 INI OK QMNAL THM TELE aki. coolik 
改まっ た すい な 。 BHT SLCHI. 


りょう げん 。 か いせ つ 


net ・ 表 現 を 解説 し て 
いま す 。 


This book explains the rules of com- 
position as well as frequently appear- 
ing words and phrases. 
VT BSA, BE A AIL Re 
ADA. 
BE BH que, 47 se t, 
Bas ggg. 


Ziti, TYG hoe t thti a Ti 
EL TIAL L099 eae 


oh 


LER 
平素 Usual FR, FH BA 格別 Special fik. mel 入江 


引き 立て Patronage XH AA EM = 恐縮 Feelobliged THER, HERA ASA aAa 
好評 Good reputation 好評 SY 差し 支え Inconvenience RHE. WH AT 
同封 Fmclosed Meta 5# 


88 


PHHETE uk 一 アン ケー ト 協 力 の 依頼 一 


PET 


AS 音量 


本 書 の 使い 方 


文書 の 構成 や 内 容 の 面 で 、 作 成す る と き に 気 を つけ る べき ポイ ント を まとめ て いま す 。 


Important tips for structure and content are summarized. 
在 文 事 特 成 和 内 人 容 方 面 。 意 合 了 制作 文 事 果 香 要 注意 的 要点 
EAS TAU Wa BIA, aS ol Aay y VES cgsequ. 


S835 O 依頼 状 Leter of Request 


を いよ う じょう せん 


BD — (0 見 積もり 依頼 の 内 容 、 叶 件 な ど は 詳し く 書く こと 。 
ボ ポイ ゴト (o) pyy—pobbiathieice<. 
(D) 切手 を 貼っ た 返信 用 対立 を 同 対す る な どの 角 潤 が 必要 。 ま た 、 科 維 を も ら っ 
た ら す ぐに 礼状 を 出す よう に 。 


ği 

SMLEKAL< SBRLEFED. i 
取り急ぎ ご 高配 の ほど お 願い 申し 上 げ ま す 。 | 
E 


o BODRSLOSEUC. BEBECHRCESUESCODEUBU EET, 
ー 下 記 の 条件 で お 見 積もり を お 願い し た いと 存じ ます 。 


谷 〇 日 まで に お 送り いた だ け ま す と 幸い で す ノ 月 〇 日 まで に ご 返信 いた だ け ま す で し ょ うか 。 
つ ー で きる だ け 早 く ご 回 答 い た だ け ま す で し ょ うか 。 
e ご 多忙 中 、 恐 縮 で で ご ざい ます が ご 多忙 の と ころ 、 大 変 恐 編 に 存じ ます が 


きょう 


ーー 業務 ceto oic sro a E 


練習 問題 HORE 


Woo» c. EXxsicmmatoncea2sati zvis.dn Hara 
の か 、 何 を する の か を 答え まし ょ う 。 


(i) s 商品 を 送っ て いた だ く (誰が : 相 手 、 何 を する : 商品 を 送る ) 
商品 を 送ら せ て いた だ く (誰が : 自 分 、 何 を する : 商 品 を 送る ) 


依頼 状 を 書い て みよ う 
ROM Dau XH! ORO Bb cT. ÉOZlvc beo. WB. 
き 換え て み ま し ょ う 。 


ST. ORORO THHABC] に て 、 あ な た の 会 社 の PC 周辺 機器 の 広 否 を 見 まし 
た 。 つ いて は 、 お 手数 を が ら 、 詳 細 の 分 か る 商品 カタ ログ ・ 資 料 を 送付 し て も ら っ て も い 
いで し ょ うか 。 


文書 中 の 表現 に つい て 、 
その 他 の さま ざま な 表現 
例 を 紹介 し て いま す 。 


A variety of example expressions 
are given besides those in the com- 
positions included. 

XTOGCBTU AGAT, (4 ATO 
RB E RIA Dl 

=A] co} FA] AA, ココ sg} oig] 
7A BA YS Sigst. 


P. = か くに ん る ん だ い 


語 の 確認 開 題 と 、 実 際 
の 文書 作成 問題 で す 。 解 


か いせ つ «oro 


Ae - Ria el icis s 
れ て いま す 。 


There are tests for checking your 
mastery of polite language and 
actual writing exercises. Answers 
and explanations are provided at 
the back of the book. 
TERME, SNe M E RT ER, 
HUE. SRR, 

4A SEQ] Gals Aa] we xp ox 
gyt. AF, AAL Ag A A 
A ANAA AFA. 


All 
E 


だ い しょう 


第 2 章 ・ 第 3 章 で は 、 文 鞭 の 種類 ご と に 使用 
句 度 の 高い 六 療 例 を ニ つ ずつ 六 介 し 、 文 書 中 
の 大 幼 な 訪 と 、 作 成す る と き に 気 を つけ る べき 
点 を 解説 し まし た 。 さ きら に 、 学習 者 の 皆さん 
WHS CHEOMRE ET 277 LED. XE 

Seek coer 


作成 に 挑戦 し た りす る た め の 練習 MEd ME 
し まし た の で 、 ぜ ひ 活 用 し て くだ さい 。 


lu 


に ち じ ょ う 


げん ざい E ょ う か 
第 4 章 で は 、 現 在 、 日 常 の 仕事 上 で 欠か す 
こと の で き な い ビジ ネス メー ル に つい て 触れ ま 
し た 。 ビ ジネス メー ル に は 、 こ れ と いっ た 正式 
) し ょ し き か くり つ じ ゆう 

な ルー ル や 書式 が 確立 し て いな い の で 、 自 由 に 
書く こと が で きる 部分 が 多い の で す が 、 そ の 
分 、 失 礼 で な い 言 葉 の 選び 方 や 分 か りや す ぃ 文 
次 の 書き 方 を マス ター する こと が 重要 だ と 言 
ん れい 。 ひょう げん 


えま す 。 こ の 剖 で 拳 げ ら れ て いる 文例 ・ 表現 
が 参考 に な る と 思い ます 。 


In Chapter 2 and 3, two sample sentences of the most frequently occurring 
patiems are provided for each composition genre. The important points in each 
composition and points to be remembered when writing are explained. Make 
sure to use the exercises that are given to provide composition practice and to 


enable you to check your understanding of polite speech on your own. 


In Chapter 4, essential information for writing business emails is provided. 
There are as yet no formal rules for writing business emails and there is still 
much room for individuality in their composition. On the other hand, the lack 
of formal rules makes it very important that you choose words that are not 
impolite and that you write in a style that is easy for the reader to understand. 
The expressions and examples of acceptable writing given in this chapter should 


prove useful to you. 


ER 2 章 和 第 IE, SALT TAMAREHE MPR 
PRWEB, HPN REBN AE ALT TRE. BAM WETEN, D 
*OMÉBOTEMSHERIBESSU. MACS MAR. Abt, 建 次 大 家 一 定 要 
Ri. 


ERIE, PRATRAARLEPPERO HRS EM. BSR 
特別 固定 的 正式 規則 和 事 宮 模 式 , ARETUAHPS NS. ER Aa, 
SRRAW TNE FA ERAB ELS HSRMAHER, CHE PEM 
Xl. xp xe. 


a 2 3A} apa FIA mae) PRG ASME SS BA GEM 
MSH, EA Ag SRM Ba AGA a FAA € BSS dde 
UT. ES, Bez} Faso] AAS Boles] yrs AIAH, m^ A 
Qo xp m7] $9 AS PAE SPY F €esaps. 


A a RANE, 93), WAM Adsl Hes + ME zy cel 
usps So} asks yeh, aHa w= eu 934 c9 4l 
Hago AA 977] Wee, zH 7 S T ME PR] BW, aN, a 
aa ge Be] du YH] v7] HF BIS AE WS NSA ee A 

e| FaH EF ASU, | FIA IS ST VE ETS a, BA] 
7b 3 add. 


| 


RR! 


ビジ ネス 文書 を 作成 する と き 


し ょ し き こと ば づか À 
は 、 書 式 や 言葉 遣い な どの ルー 
ま も 


ル を 等 ら な けれ ば な り ま せん 。 
箇 倒 くさ いと 感じ る か も し れ ま 
せん が 、 慣 れ て し まえ ば 、 自 由 
に 文章 を 書く より も 易しい か も 
し れ ま せん 。 ま ず は 草本 的 な 約 
東 事 を 学び まし ょ う 。 


Basics of Writing Business Letters 
ASH SASHA 


HIZLIA BA A ES E 


When writing business letters you must conform 
to rules of form and word usage. This might seem 
bothersome, but once you become conversant in 
business Japanese it should become easier to write 
than free-style prose. First concentrate on learning 
the basics. 


ARMS CER, 必須 遵守 格式 、 措 辞 等 規則 . REIL 
感覚 麻 類 。 B—EBcHBT, Xi eut5BiBx Sf. 
首 先 士 我 休学 基本 的 規定 


"ade BAS Fas We Weld Wa (um) ES 
Fag AAHH. 


AS BRANT, 


10 


What is Business Letter? 


A ん し ょ 
ジ 書 と は 
~ DESSEN TA 
E ジネス 文書 azs RAE 


"SIR 


ス 文 書 の 種類 Types of Business Letters ASLK エロス F4 m 


ば めん さく せい 
ビジ ネス の さま ざま な 場面 で 作 成 され る 、 Formal communications for different business situations are called "busi- 


S51 x ness letters.” There are two types of business letters: internal documents 
公式 の 文書 を 「 ビジ A A X= | と 呼び ま す 。 submitted to managers and departments in your company, and external 
documents for customers and others outside the company. 
ビジ ネス 文書 は 、 か の 会 社内 で 上 司 や 部 
H A oe SAS PREMIER BR RR? | AST AE: 
5 に 提 出 ・ する x P 文書 と 、 AY 引 PT E に if ACAMA REL RA TAAL HS; 面 向 窒 戸 制 作 的 社外 文 毛 。 
け て 作成 す る 社外 文書 に 大 きく 分 けら れ ま B|zuas dee Yeo ausu SE ENE [zya ma jae 


fuu. AUS BA, IA ais] SAP dep App Bae] ESHE ub 
44 WBA st, AAA Ala) Vase SEAS PES. 


[&11 羊 な ビジ ネス 文書 の 種類 


し ょ うた い 
EIS 


no 


礼状 
(お ) 悔 や み 状 


(お ) 見 舞い 状 


な ど 


ポイ ント ら 


ビジ ネス 文書 の 役割 は 、 主 に 次 の 三 つ が あり 
ます 。 


(D 取引 玩 や 社内 で 、 業 務 を 円 滑 に 
行う た め の 情 報 伝達 の 手段 

最近 は メー ル も よく 使わ れる よう に な っ て 

きま し た が 、 そ れ で も ビジ ネス 文書 の 役割 は 大 

きい と いえ ます 。 また 、 電 話 な LUM COMR 

は 、 後 か ら 言っ た 、 言 わな い の 問題 に な りか ね 

ませ ん 。 文書 を 作成 し て お け ば 、 情 報 の 内 容 を 


か くに ん き ろく の こ 
確認 で き 、 記 録 と し て 残す こと が で きま す 。 


(8) 自分 の 考え を まとめ 、 周 囲 に 

知ら せる 手段 

取引 上 の 必要 事項 や 、 新 し い 企画 ・ ア イデ 
アァ な ど を 文書 に 作成 する こと で 、 言 い 忘れ を 防 
い だ り 、 内 鶴 を 簡潔 に まとめ た りす る こと が で 
きま す 。 ま た 、 相 手 に と っ て も 聞き 間違い や 勘 
違い を する 危険 が 減り ます 。 


[礼儀 に の っ と っ た 
コミ ュ ニ ケー ショ ン の ツー ル と し て 
日 本 の ビジ ネス で は 、 礼 儀 や 形式 を 大 切 し ま 
3. 商取引 の 文書 だ け で な く 、 あ いさ つ 状 や 


し ょ うた し 


待 状 な どの 儀礼 的 な 文書 も 、 業 務 を 円 滑 に 


< ちり 
ビジ ス 文書 の 役割 Roles of Business Letters jc (EH) HI へ BAS] SH 


第 1 章 伯 ビジ ネス 文書 と は Whatis Business Letter? 


Business letters have the following three main roles: 

() Communication to ensure smooth operation internally and 
with business partners 

Recently, e-mail is used more often, but the role of the business letter 
is still important. Also, word-of-mouth and telephone conversations can 
lead to problems because, unlike letters, the information is not docu- 
mented. 

(2) A method of organizing own thoughts and informing others 
Writing up requirements on business activities and new plans and ideas 
in a document prevents you from forgetting things, and helps you orga- 
nize your thoughts in a simple way. This reduces the risk of misunder- 
standing with your business partners, too. 

回 As a communication tool conforming to rules of courtesy 
Courtesy and form are important in Japanese business. Not only busi- 
ness letters, but also courtesy letters such as greetings and invitations, 
play an important role in keeping your business running smoothly. 


商 狂 文 事 的 作用 主要 有 以 下 3 点 . 

DBA T REICEUEEXE ES e Priore 2 ABMS HRS f STER 
RESUME ATER, PAS RBA. ARAM a 
RADAPHOLAR, 日 后 国 錠 着 是 否 巡 辻 的 同 題 容易 堪 生 名 紛 。 加 果 制 作 
XE, MRR BAATAU, HEE Pits. 

(回 意 箸 自己 的 想法 , 通知 第 周 園 人 的 手 自 

EIHKAP NMRA, MAU BRS R ERICH, REBT ILE, IRE TI 
THLE. adh, TD AE RT a RA f 

(3) (ERR REST SEDET. 

Hf TREDARIEYGLTUMDEX. BRIT ARCERSUOCE, FERRERAS 
AREXE, 在 順 利 推 逃 工作 方 面 也 具有 車 要 的 作用 . 


aaya gae gge, F229] 8 トス 2 Neue. 

HIALIAL} AoA ASS Awol Me] A Ae Ase] Tt 
Zoe E-vi9r aE ASA BMG, nam ways Es 
gge atr Y + Vs. He, As SPP] ABS uz wu, 
TIA AAE BIE BF Asc, BANS Baa FA, PH u 
$$ 800F¢ 97, 7892 424534. 
回 Ale] MAS Hela, FA ele ae: 
AAYA Bape], ASE 719 - cholo] SS BAH gaie 
A, WE AS We AS BAGG}, USS Das] deep sr 
€ RO] WSU. E, AY MAE BR SE He] ss Ae 
e| 4804. 

中 lo qE 154210439] BRA 
9x9 YHAYAE, 44 SAS Siu, AEA Aq BAD] eB 
4, Japo H mpg So] AAA BNE, APS Ags xisbspz] s] 
ae $a Fas ta AFA. 


n 


a 


DEBS Ot HH OT NE, 


A 


519 6 uspmpsER simu 


うだ い 


ES ERE 


Document Creation Is a Serious Responsibility 


a> 
EVAAMBIIAH 


LLL 


な 文書 な の で 、 私 的 な 手 
ぜん ぜ 


使っ て いた り 、 書 式 の ルー ル を 年 っ て いな か っ 
た りす る と 、「 ビ ジネス 文書 も 正しく 娠 け な い 
よう な 会 社 ] と いう 悪い 評価 を 受け 、 会 社 の 
評判 が 落ち て し まい ます 。 作 成 著 は 、 
会 社 を 代表 し て 書い て いる の だ と いう 自覚 と 
責任 を 持つ こと が 大 切 で す 。 

また 、 社 内 文書 も 多く の 場合 は 上 司 が 読む 
の で すか ら 、 正確 で 簡潔 な 内 容 を 心がけ な けれ 
ば な り ま せん 。 
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JCHBHEMERIEX manus Sch 


A business letter is a formal document, so its objectives and writing 
style are different from a personal letter. External documents in par- 
ticular, bring used for business between companies, must be top quality 
or else the company will end up with poor marks and a bad reputation. 
People will think of your organization as "the company that cannot even 
write a business letter" if you send out documents with typographical 
errors, misspellings, missing letters, improper use of honorific expres- 
sions, or improper formats not following rules for documents. You must 
remember that when you write a letter, you are a representative of the 
company. And internal documents are read by managers, so they must 
be both accurate and simple. 


AFRIKA, BRUUHURLA (S (EDS EL RC EEREGELAICR RI. 特別 基 社 外 文 
P, WANTS ZCANRHER, MRARSRS, LAT RE, 
RRARTHA, &GREURBIR: “MADER S HBSS” , 
IEEE, SPA VITRWHER, 意 汎 到 自 己 是 代表 公司 在 
T. Ag, MWPIXOBOGCBOETEBUR bupBR DEG GCSE RR UE P ERR s 
x. 


ays Rap S434 PAJER, 149] sape max KE DYE A 
FHS. 59 ABBAS SA} Zhe] Ada] e] ES] E & , で 同人 オフト sich 
a7}, 2a 218 AFAR, AAW SS AAA AAPA se, pu 
ZUA EAE BH] 用 | RoE BAP HS qum IS Ba, als] x 
フロ レト Sez aU, JARE Able] SAS Rie dus Ax pM zr 
AGS Be Ae] Fathi, Ee Mis mt AT, BALE 
He AMISE, Aga TAG Uso] Fe] ao sun. 


Basic Format of a Business Letter 


sp Tu ぶ ん し ょ * ほ ん ES し き 
a 調和 基本 格式 
Fe E ジネス 文書 の 基本 [=] 式 Bpsc]^ BAe] 2 時 対人 


fe kS 
ビジ ネ A 文書 は 、 基本 的 に 横 書 き に し ま A business letter js basically written horizontally. Word-processing software 
rather than handwriting, and A4-size paper are the mainstream. And both 


ば ん 
"du 手書き さき さより も ワー プロ で 、A 4 判 の internal and external documents have a basic format. You will incorporate 
Genes Gan necessary elements in each sentence that conform to that format. 
紙 を 使う の が 主流 で す 。 ま た 、 社 内 文書 、 の MM 
ER HAXBBALBARS. — EUROS, 多用 打 宇 机 打 印 在 A4 HR CE. Sb, 社内 文 事 
社外 文書 に は 基本 の フォ ー マ ッ ト が あり ま 和 社 外 文 事 都 有 基 本 的 格式 。 可 以 技 照 格式 、 根 掘 不同 情況 添加 所 電 内 傘 、 


ひつ よう 
す 。 そ れ に の っ と っ て 、 文 書 ご と に 必要 な ses PAE, 78422 72273 GG. Sea tE Aug qna 
HZ, Ad] oE aeae Ro] PRAHT. EM, AEA, App gaude 


PETT. り 込 込ん で いき ます 。 7129] £x7| den. 2AA a, PAAA Bat ars xe ugs. 
i2bhk1 8E NZEARLLIT ENT EET 
じゅ し ん ぶん し ょ ば ん ご う 
受信 者 名 (あて 名 ) ① 文 書 番号 
Name of recipient (addressee) Document No. XPRS XPRS 
WE AES 
TAE 5s 1234 
(REAP og) JARO io ひ づけ 
«20 x x 年 〇 月 〇 HR・ 日 付 
お ちょ うか くい Date 日 期 2# 
ひょう だ い a Me 
⑤ 標題 。 人 事 部 長 Reuse 
けん めい F3 
(件 名 ) E Name of sender 
Title (Subject) S あん な い 食 件 人 姓名 
FE (文件 名 ) sOC 会 議 議 に つい て (案内 ) was 
Hal (23 ) 
し ゅ ぶん か è 25 
$$ ———L JBBoftizowts e eee 下記 の と お り 行い ます 。 
Main text "E 
= ぁ 記 ⑦ 記 書き (別記 ) 
に Notes: (Separate 
1. HBR: 20 メ xx 年 〇 月 〇 日 年 後 1 時 一 3 時 E iud 
i] 
2. 場所 : 本 社 第 3 会 議 室 32287] (471) 
ぎ だ い 
議題 :「O 〇 」 に つい て 
ふく ぶん 
⑧ 副 文 
Subordinate X ょ な お 、・・・・・・・o 
sentences て ん し りょう E 
LEER X ot TRH: OOOO 1% 
PAE 
た ん と う で ま も と 
ゅ 担当 : 人 事 部 ・ 山 本 
な いせ ん 
内 線 3215 
42 = じゅ つっ ちく さき 
添付 物 ⑩ 記 述 の 終わ り ⑪ 担 当 者 ・ 連絡 先 
Attachment End of description Contact person/address 
Hm Bee WHER 7189) eui TURA. BRA Yaa aga 
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NRI NNUS ^ | 


第 1 章 @ 南 双 文 ギ 的 基本 格式 YIZUA gol THM 


ほか ん HA 


文書 を 保管 ・ 検索 し や すい よう に する た 


め 、 旋 と 番 号 を 付け ます 。 cess 
が 決ま っ て いる の で それ に 従い まし ょ う 。 
省 常 は 文書 を 出し た 部 署名 と 発信 の 順番 
を 書き ます 。 例 えば 、 管 業 部 が 出し た 53 
番目 の 文書 で あれ ば 、「 営 第 59] な ど と 書 
きま す 。 省 略 され る 場合 も 多い で す 。 


ひ づけ 


© Aft 
文書 を 作成 し た 日 に ち で は な く 、 発 信昌 


を 書き ます 。 西 暦 を 使う か 、 元 号 を 使う か 
は 会 社 に よっ て 違い ます 。 
O BESS (あて 名 ) 
役職 名 だ け を 書く 場合 も あり ます 。 会 社 


の や り 方 に 従い まし ょ う 。 役職 が な い 人 に 
出す と き は 、「 〇 〇 部 OOOOR) L$% 
名 と 名 前 を 書き ます 。 名 前 は フル ネー ム で 
書く よう に し ます 。 


は っ し ん し ゃ めい 


④ 発信 者 名 

役職 名 、 氏 名 を 書き ます 。 氏 名 は 省略 き 
れる 場合 も あり ます 。 上司 GE r 
ら 指 示 を 受け て 部 下 が 文 書 を 作成 し た と き 


ば ん て き 


は 、 発 信者 は 上 司 に な る の が 一 般 的 で す 。 


ほん ぶん 

本 文 きき 
びょう だ い 。 けん めい 

& 標題 (件名) 
ひと め 


一 朋 で 内 容 が 分 か る よう に 工夫 し ます 。 
「 〇 〇 の に つい て (eS =) | の よう に ( ) 


内 に 内 容 を 記し た り 、 「 〇 O 〇 の お 間 い 合わ 
せ 」 の よう に 書い た り する 方 法 が あ り ま す 。 


14 


Preliminary Elements ft B= 


© Document No. 

Put a symbol and number for easy storage and search of the document. Fol- 
low the internally-defined document style. Normally, you should write the 
sender's division name and the order number of the transmission. For ex- 
ample, if the document is the 53rd sent by the business department, write [= 
#53] (Business 53.) In many cases this is omitted. 
Q dE 

ATSTRE. HAUG, Bi bimGAES. BO RIHEDEN ESSA, 可以 
RRRA. ÉCECEHEOCASBUREITAUMON ROM. 例 加 , BR DRE 
作 的 第 53 oc, WS “ 営 第 53” . 視 多 情況 下 可 以外 早 . 

Q gH 

BAZ EAAS GES sU] Ma, 1E9 ASS SUF. AM AAC 
AJA Ver age] nkgud. SS BAS ASHE FARA Bs] eas 
Sur. ofS SA, JAPA Se 58 AAA fep, [ES BlSLE SUT, 


© Date 

Write the date sent, not when you wrote the document. Use of the Western or 
Japanese calender year differs by company. 

@ BH 

POM AMSHEEHEXRN AM, MERA. 有 的 公司 用 公記 有 了 的 公司 用 年 
5, 各 不 相同 . 

© 24 

BAS 4-438 S77} og, BAAS HU, AAS HA, 
AS se ate} SU 


Jg AGT 


(9 Name of recipient (addressee) 

In some cases, use the job title only. Follow the company style. If the letter 
goes to a person who does not have a title, write the department name and 
his/her name [OOR 〇 OOO 様 」. Use full names. 

O MEARS 

ARRERS. WUBASAA HCE. MEARS, WSS LAA 
件 人 姓名 : “OOH OOOOR". MF- ERRERA. 

© SURS (HA oE ) 

aue 4 usc seuu. AA HAA GEA. gA Be AAA xcd 
可 モ ,「OO 部 COCO! 42 xz 1B PUA. lee Ader a 
ES quu. 


(9 Name of sender 

Write your name and department. In some cases you can name. When the 
staff creates a document at the direction of their supervisor, usually the su- 
pervisor is the sender. 

@ ZA A SES 

雷 要 注 明 了 駅 狂 和 姓名 . BRA MES. WREE CRRA) 的 指示 下 由 部 下 
制作 的 文 事 、 由 信人 一 稼 写 上 司 的 名 宣 。 

④ Bare 

ag, 18E $c. lSe ARa AV = Us. BM Ma) BPH ua 
= vo} xg] BAS ARS Te, WAS AVL SHE e arag. 


Bain Text GEN RE Oa RITES STS 


© Title (Subject) 

Try to make a title that the recipient can understand at a glance. One way is [O 
〇 に つい て (照会 )」 to write the subject in parentheses (Re:~). Another way is 
to write “inquiry from-.”「 〇 〇 の お 問い 合わ せ 」 . 
(GE (文件 名 ) 

RELAMA—-ATA. 可以 像 “OO に つい て (照会 )” 
REN * 〇 〇 の お 問い 合わ せ ” . 

© BA (28) 

ata ues 2S VES FAG. [OOKowec 082)] A Sel ( 
q Jee 27} , [OO 〇 の お 問い 合わ せ 」 Bol Aaa epe PH] Su. 


ー 梓 , 在 ( ) 中 酸 明 内 容 , 


ye 


し ゅ ぶん 

© 主文 
社内 文書 の 場合 、 頭 語 や 結語 、 あ いき つ 
文 は 省略 し て 、 す ぐに 用 件 を 書き 出し ます 。 


の acme (別記 ) 

誰 し い 内 容 は 主文 の 後に 「 記 ] と し て 別 
に 書き ます 。 主 文 に は 、「 下 記 の と お りお 知 
ら せ し ます 」 な ど と 書く こと が 多い で す 。「 下 
ad] は 、 以 下 に 書き 記し て ある 内 容 、 と い 
う 意味 で 記 書 きのこ と を 指し ます 。 記 書き 
は 分 か りや すく する た め に 個 条 書き に し ま 
じ ま う 。 


Aot 
付記 < 

ふく ぶん 
副 文 

主文 や 記 書 き の 補 足 が 要 る 場合 は 、 記 
書き の 下 の 部 分 に 付け 加え ます 。「 な お 、 
nfi 」 と いう 言い 方 が 一 般 的 に 使わ ん ます 。 


て ん A ぶつ 


OB 添付 物 

関連 する デー タ 、 資 料 、 カ タロ グ な ど 
RIERS DDA, AA REEL 
ます 。 
⑩ 記述 の 終わ り 

文書 の 縮め くく り と し て 、 
の 後に 「 以 上 」 と 記し ます 。 
0 Be RE 7. 

発信 者 以外 に 、 そ の 文書 の 連絡 を 受け る 
担当 者 が いる 場合 は 、 文 書 の 一 番 下 に 部 牙 
名 、 和 名字 、 内 線 番号 を 書き ます 。 


最後 は 、 副 文 


第 1 章 @ ビジ ネス 文書 の 基本 書式 Basic Format of a Business Letter 


© Main text 
For internal documents, the salutation, conclusion, and greetings are omitted. 
The document immediately addresses the subject. 


®⑤ 正文 

MREHAXP, TVG, ARS Wee. 
RE 

APIA AS, Fo del], VHS Wa, Ss ede Sch. 


@ Notes: (Separate paragraph) 

Details are separately written under the heading [52] (Notes) below the main 
text. In the main text, it is common to use the expression,「 下 記 の と お りお 知 
ら せ し ます 」 (please see the details below). 「 下 記 」 refers to the content written 
below. Itemize the description for clarity. 

@ Hx ( Sie) 

FAARSEDEXAN "Rl" THE. EXPASSS: “下記 の と お りお 知 
ら せ し ます " . "下記 " 的 意思 是 指 以下 所 所 式 的 内 容 、 WRR. OUTRE H 
TR, BTS, 

⑦ iaJ (871) 

Ale NLE FEA AA TE EAD Ge Su. 邊 中 分 引 モ ,「 下 記 の と お りお 
知ら せ し ま す 」』 豆 laa zE 297} BSG. 「 下 記 」 モ , let A su Uo] 
ae gde fraa AAAH. KANE €b7] AA sp] Hal YPHLS UA A 
712 Witt. 


Supplementary Information: 各 注 7| 


Subordinate sentences 

If you need supplementary explanations for the main text and notes, add them 
under the “Note.” The expression 「 な お 、…… J is commonly used. 
per 

TURIEXOMÉETE ERR D. "IDHRIDYENSE TOMAS. -REA “な お 、 
的 況 法 . 


[OR E: 
uWep ge] Sx do] VS Sis, R89] BPE Br. (eH, 


z | che EA ee Aen. 


(9 Attachment 

Write the description and number of copies in cases where the letter has an 
attachment such as relevant data, a document, a catalog, and so on. 

© Hn 

URAHARA ERS, ER AAA 

Oates 
arr ele, 
u"Ü. 


Ae, AER F HG m We ATE, Ue, TTS SU 


@ End of description 
Write [ 以上 」 (That is the end.) after the subordinate sentence at the end to 
conclude the written document. 


© RRRA 

TEX cB, 最 后 在 附 件 后 注 明 "DET. 

D729 243 

os WSLS, AAE PES] AA [DLE] epx eu. 


⑪ Contact person / address 

Write the department name, first name, and telephone extension at the end 
of the document, in cases where someone other than the sender is to be con- 
tacted about the document. 

O HRA. BRA 

MEAT RAABAREXBRAMRKA, MERELE HERI 
YEA. ATA. 
0) i MEE 
SA n 
AW, 18, 


we wap AE BPE, BAA AY we 早 
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S 


DEBTS MCDA S BE SN EAE PC 


第 1 章 O meres ula BAS IEMA 


ポイ ント ら 社外 文書 External Letters 3HR AHEM 


Title 

(Subject) 
HE (文件 名 ) 
Xa (ad ) 


⑤ 頭 語 
Salutation 
FAH 
oa 


し ゅ ぶん 


Main text 
EX 
TE 
まつ ぶん 
ORX 
Closing 
tie 
we 


ふく ぶん 
BIX 
Subordinate 
sentences 
HHE RE 
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じゅ し ん し ゃ めい な 、 v づけ 
@ 受 信者 名 (あて 名 ) 日 付 
Name of recipient (addressee) Date HW v» 


HARA FARA (NEAR PE) 


! 
«2 0 xx 年 〇 月 〇 日 


は っ し ん し ゃ めい 
Name of 
ぁ OO 株 式 会 社 sender 
し て ん ちょ う た な か し ん C BATA E 
OOx 田中 信二 に 
の めのう き い ちい 
sO 〇 OO の 納期 に つい て (依頼 ) 
⑥' あ いさ つ 
は いけ い my こう 。 を し ゃ ひ cA お ん れい x 
ZEE 。OO の 修 、 貴 社 ま すま す ・・・・・・ ETC ENS 7 
$5 Greetings 
申し 上 げ ま す 。 sn 
qum 
SET, 〇 〇 に つい て 、 人 お 願い 申 レ し 上 げ ま す 。 
けっ ご 
© 結語 
Complimentary 
close 
ww Ue! o oW 44h WO 9k SE SOS ANGE 
dew 
EEEE EEE EEEE き が 
⑩ 記 書き 
Notes: 
(Separate 
TUI LLLI í 
€ ois T Wis (BNE) 
※ git HH [OOO] 1 部 ddp 
以上 
Ji ARS 
(電話 番号 E-Mail) 
て ん RE を Uno た ゃ 
RAM ⑬ 記 述 の 終わ り ⑲ 担 当 者 ・ 連 絡 先 
Attachment End of description Contact person/address 
Wm sx JORMA NE PAg RHA, RBA PIAA 


まえ づけ 
前 付 + 
は ば ん ご う 
文書 番号 
社外 文書 で は 、 多 く の 場 合 、 文 書 番号 は 


ER 


省 か れ ま す 。 


① 日 付 
PERSIUS ep. 41 


© 受信 者 名 (あて 名 ) 


d Limo や くし ょ くめ ぬい — し めい けい し ょ う 
会 社名 、 PBB. RE RA + aR 


いし きめ いし ょ う 


を 書き ます 。 こ の と き 、 社 名 は 正式 名 称 
を 書き ます 。( 株 ) (H) な ど と 省略 する 
の は 失礼 な こと な の で 注意 し まし ょ う 。 ま 
た 、 氏 名 も フル ネー ム で 書き ます 。 


e WET DLC 
個人 名 に は 「 筐 」 を 付け ます 。 以 前 は 
「 典 が よく 使わ れ て いま し た が 、「 様 」 
DHI TR] より も 敬意 の 程度 が 高い の 
c. 現在 で は 「 様 」 を 使う よう に な っ て 
きま し た 。 
zee et MOL Kit, [ABR 
E 〇 〇 〇 O 様 」 と 書き 、「 〇 〇 部 長 様 」 
| と は 書き ませ ん 。 そ の ほか 、 会 社名 、 団 
he + 「 御 中 」 、 多 数 の 人 に 送る と き 
は 「 各 位 」 を 使用 し ます 。 こ の と き 「 各 
| ERU と は 語り ませ ん 


© 発信 者 名 

発信 者 名 の 横 に 押印 し ます 。 発信 者 名 以 
外 に 、 会 社名 、 会 社 の 住所 、 電 話 番号 を 書 
く 場合 も あり ます 。 受 信者 が 役職 の ある 人 
の 場合 、 発 信者 は 受信 者 の 役職 と 同 程度 の 


レベ ル の 役職 に 就 い て いる 人 の 名 前 を 書く 
よう に し ます 。 


第 1 章 ビジ ネス 文書 の 基本 書式 Basic Format of a Business Letter 


Preliminary Elements “fit zz 


Document number 
In many external letters, the document number is omitted. 


BRE 
ERR, KRSSER AS. 
BAS 


AAEN JAE APE Be, BASE ABO. 
@ Date Same as internal letters 

OAM 和 社 内 文 事 相 同 。 

Qum AEA} Sa. 


(6 Recipient (Addressee) 

Write company name, department name, job title, recipient’s name, and hon- 
orary terms (Mr. Ms., etc.). At this time, write the official company name. 
Take care not to omit things like “ (株 ) (Co., Ltd)” and ^ (H) (Foundation)” 
because it is rude to the recipient. And write the person’s full name, too. 

€ 収 件 人 姓名 

TEC RDASR.S WAR WS, H+ DB. WH, 公司 名 要 写 正式 的 名 称 。 
如果 省略 CHO OU) 等 形式 会 造成 失礼 , 一 定 要 注意 。 男 外 。 姓名 要 写 全 名 。 

© SAAD (RAS) 

IAE, FAY, JAD, 18 + BIS SUG. 9| up, Je 24 Bas S 
WU. (>) (A) S53 So] MASE AS AAAS Holes FAP. EE, 
SE Zac $44. 


Honorifics 

Put 「 様 」 (Mr, Mrs., Ms.) after the person's name. In earlier years, [Rz | was 
often used, but [3& |carries more respect than [ Kt |, so at present, [3& lis used 
more frequently. And for job title and honorary terms, write 「 人 事 部 長 OOO 
Off K(General Manager of Human Resources Department, Mr. XXXXX), not 
TOOME] (Mr. XX, General Manager). When you are sending to a com- 
pany name and group name + ( 御中 」 (Messrs) and more than one person, 
use [4t] (Gentlemen; Dear Sirs; To whom it may concern). In such cases, 
do not nse「 各 位 様 」. 


XFER- 
ETAGER He. VRE “a R MARBRE R E 
高 、 所 以 現在 一 最 使用 H. mb RIAR, BA “人事 部 長 OO 
COR”, WAR “CORR. Bih 公司 名 、 団 件 名 + “AE, RESANI, 
EHAN, RAMP "EH. 


azo HSHH ... 

AAA lee RJE EYU. dae (RIS ab AAAA, [HR] 7h 
(HBOS AIS AHE Ao] J2, Hae HIS A usus. 
Be, AAG + BAI APE, [人 事 部 長 COCOR 25, [COR] 
dpui- me] BuU. So, Babe, vexpU + [御中 ], Hrs] ARN s 
dz pere A844. 9] 可 , [各位 様 ] 村 ユ モ a geuu. 


( Sender 

Put a seal on side of the sender's name. In some cases, write the company 
name, address, and phone number. If the recipient has a managerial position, 
the sender has to write the name of the addressor who has the same level of 
position as the recipient. 

O 腔 件 人 姓名 

ERFARER Mme. 除 本 角谷 人 的 姓名 , AHS OAS, Ah E 
BSG, MARRAKESH, 六合 人 席 尽 量 写 和 上 政 億 人 取 位 等 同 的 人 的 姓名 , 
⑧⑨ exe 

Wales Sep SIS Bc}. Bars ejje] Bape, BAP Fa, dipüg m XM 
モ BPE ASG. MAAA AA VE BF, BIAS PAAA Aas} Hee 
eae] ase] Qe 48A o] £& 2ES Fj. 
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c 
E: 
A 
X 
= 
の 
書 
= 
B 
の 
基 
本 


1S @ escrB EXE 中 テロ BAS) EAA 
ほん ぶん 


と う ご けつ ご 
頭 語 と ⑨ 結語 
HABA EVLE か な ら こと ば _ 

頭 語 は 本 文 の 最初 に 必ず 書く 言葉 で 、 結 語 は 
本 文 の 最後 に 必ず 春 く 言葉 で す 。 頭 語 と 結語 は 
セッ ト で 使い 、 相手 に 対す る 散 意 の 気持 ち を 
実 す た め に 書き ます 。 た だ し 、 社 内 文書 で は 
省略 する の が 普通 で す 。 頭 語 の 後 は 、1 F% 
ける か 、 履行 し て 1 学 下 げ る か し て 、 あ いき つ 
文 を 続け ます 。 


(#2) 羊 な 頭 語 と 結語 


いっ ぱ ぽん て き 
一 般 的 な も の 


て いね い 


返信 する と き 


AWD 


ネ ホーン 


Main Text LE 文 am 3 SIRGA 


@Title (Subject) 

Same as internal letters. 
@ th (MHZ) 

AL A AIA, 

@ EAI (H3 ) 

AW EAS SS. 


(5 Salutation and @ Complimentary close 

The salutation should always be written at the beginning of the main 
text, and the complimentary close at the end. They are used as a set, 
and written to express a courtesy to the recipient. However, this is 
usually omitted in internal letters. After the salutation, leave one space 
open or skip a line and continue with the greetings. 

© FABRA © BRIS 

JHIGRAGEJCRAIIDAS SIS ES, SORGERADEOOEJSDDJUSNHST. HAWA 
HOIGBROEEH, 是 妨 了 表 送 対 対 方 的 敵意 iL, AxER- ESER, 
在 弁 共用 次 后 室 出 一 介 字 , CERSSREB, 

© Hayy © ers ar 

nume BE ow) Aso] eue EE] 7 本 | 本 
Hae SY. Heads Pete ASS gga, tase} Wat 39) 
yates ue] AAA BUF. Ss, AEAEE Mee Ao] BS 
yt. FAs Ade FD AA Bs wey v S WET ay lat 
eA. 


eu eo. 


Bae debi, 


4 AS 


no 
we 


そう そう 


草々 


e [前略 」 に つい て 

前 文 を 省略 する と いう 意味 で す 。 前 略 の 後 
に は すぐ 主 交 を 書く よう に し 、「 前 路 COM 
師 ……」 な ど と 書か な いよ うに し ます 。 社 外 
文書 で 「 前 略 」 を 使う の は 、 お 悔やみ 状 や お 
伺 舞 い 状 な ど 、 あ いさ つ を 省略 する ほど 急ぎ 
の 場合 な ど に 限ら れ ま す 。 
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Omission of Preminaries 

The expression ( 前略 ) indicates that the preliminaries will be omit- 
ted. The main text should immediately follow 「 前 略 」 . Expressions 
such as [ Bi E& OO 0 f&--—-| (hasten to inform you that in xxx sea- ` 
son...) are omitted. Use of | 前 && | in external letters is limited to 
condolences, get-well messages, and other urgent cases where even 
greetings are omitted. 


XT oi 
WERUROEEUBEDEG. GCNEOREESEX FES moo 
Xo. NRRHAGCB, RATE AAS ZR AES nue. 
TARS. 


CSF ) gl Had 

AES AFGE spin. deep genu ese FES rg ah 
H, [前 略 OOoOf---] Sab xe] | BES Su. gA 72 

Ces] £ AE Ae, BA BAU HE sms Se, 8g genos 
le ue de tyr}. N 


第 1 章 
© あい さ つ 文 

“BO Ic RHE (RD obuso] #6 
の あい きつ 」 「 感 謝 の あい きつ 」 の 三 っ の 部 分 
bolo ET, Iob o URS 1o 
CAMSNIEY, BzA M LEVvcozck 
や 、 迷惑 を か けた こ と RREU AGIT た りす 
る こと と が あり ます 。 慣 用 表現 が ほとん ど で 、 下 
の 表 の よう に いく つか の 部 分 に 分 け て 、 そ の 組 
み 合 わせ で 文 を 作る こと が で きま す 。 

時 師 の あい さ つ は 、 社 交 文 書 で は 必ず 書き ま 
す が 、 取 引 文 書 で は 省略 され る 場合 も あり ます 。 
MUR OMB 表現 と 畔 ら か い 印象 の 和 語 
的 表現 が あり ます 。 漢 語 的 表現 の 方 が ビジ ネス 
らし い イ メー ジ が ある の で よく 使わ れ ま す 。 


[ 表 3] 時 候 の あい さ つ の 梓 


O ビジ ネス 文書 の 基本 書式 Basic Format of a Business Letter 


© Greetings 
In general, greetings consist of three parts: "season's greetings,” ask- 
ing how the recipient is getting along, and a message of thanks or ap- 
preciation. Messages of thanks or appreciation can be omitted depend- 
ing on the situation. Sometimes apologies are included for not having 
contacted the addressee for a long time or for having caused inconve- 
nience. Most are idiomatic expressions, and you can create a sentence 
by combining parts of expressions divided as shown in the chart below. 
Season's greetings are always written in social documents, but some 
business letters omit them. There are formal expressions of Chinese 
origin and softer expressions using words of Japanese origin. Expres- 
Sions of Chinese origin are more often used since they have a business- 
like image. 
[ORG 
-Eh “EPER” “HEEE” “RUSE” SE. EA 
hh, Ano "ERE .CENMASGÉREGRGSER, MARR 
ARAMA T AME RS, IER, 如 下 表 所 示 , B97 
部 分 BERE A ER. 
SPRECURKPPRERS, (uem GCBdUu AW. ALARA 


CEBUHACAGU UGBIEAGROCAEMIPRURGRIK ITA. BT AAA 


平 帯 有事 各色 彩 , 
© ele 
gragez (Aa g^) (QU Ab), (24) Ab), Bal 3 XXe] ul 
Ut. (4) Ub) e l| ae] AAAH, gs deep] aga 3 
14 AAE AA AS ASHE So] HIE HE おす フト Yay, Gee 
e| ASHALE , opf Hs} Po] BR Ae] Roe yo] コネ 府中 
ASUS + VSG. AA sa RAINE BQ wz gia 
AAS PHS SPE Ms. Sa eue So ras Reyes a 
E14 HA] ASUH. ste] BH] wary Aza q7} AA d a) 
7 ASHUG . 


HEREA. 


和 語 を 使っ た 表現 


SO 迎春 : 新年 を 祝 


Ei 


祝う 
業 で 、 新 し い 年 や 春の 訪れ 


春 KOR ion も 聞か れ 


HMB ORL EY ELE 


を 表す 。 
る 今日 この 頃 ※ 立春 : 暦 の 上 で 春の 始ま り 
南 ご と に 春めい て まい り ま し た が | TET 
※ 早春 : 春の 初め 。 


※ 陽 春 、 桜 花 : 春の 感 り 。 


し ん り ょ く 


新 縁 さ わ や か な 季節 と な り ま し た 


x 新緑 : HOR) PDE 


し ょ ちゅ う 


うっ と 2 Zon り ま し た が 


みどり 


に か け て の 若葉 の 線 。 

XH: 6~7 HOROZ v 
時 期 。 

XES: 厳し い 暑 き 。 

※ 残暑 : 夏 が 終わ る 頃 に まだ 
続く 暑 さ 。 


※ 仲秋 : 秋 の 真ん中 の 1 カ月 。 
※ 師走 : 「12 月 」 の 埋 の 言い 方 。 
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Nn OO | 


| 
il 


第 1 O ASINE SiL PAS] 2IEALUI 


の 「 時 下 」 に つい て 

[時 下 」 は 、「 こ の ご ろ 」 と いう 意味 で 、 
季節 を 問わ ず 年 中 使え る の で 便利 で す 。 時 
下 ま すま す ……」 と いう ふう に 書き ます 。 
「 時 下 の 候 〕 $ TETA ETE e] 
と は 言わ な い の で 注意 し ます 。 


あん び あい て は っ て ん 
安否 の あい る つ は 、 相 手 の 会 社 の 発展 を 
いわ mee, 


祝う HETH 以下 の 言葉 を 組み 合わ せ て 
作っ て み ま し よ う o 


Ed 


/4] 安 天 の あい さ つ 


[ 


TE 


も っ と いっ ぱん て き ひょう げん 


PU : 最も 一 般 的 な 表現 


* 


Your company : Most generic HO 
RAW: 最 普通 前 表 拓 方 式 WAl: 74 Quad za 


* 


SUE: APR “店 ” 的 情況 
Wa: Bus] BAe] (~ Ala sho ede wa 


c 、 ぎ ん こう PN 
BUT : 相手 が 銀行 の 場合 に 使う 表現 
Your bank: Expression when the recipient is a bank 
X ROPADRRURTIEMEND AA: AAA Sad Alo] A RSHE xt 


* 


| 例 : © 貴社 いっ そう ご 発展 の こと と お 喜び 


We congratulate you on your company's continued growth and prosperity. 
OGEUSRIMUERAESH.E, AAle] SER Was 7) ath. 


We are delighted to see how your branch is continuing to prosper. 


| OREIiTITISEROR, KECH 
| 


SRAEAREE, AA] Pee was AAMA. 
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M AMT 


Your branch : Expression when the recipient name is “XX Branch” 


Nowadays [ FT] 

「 時 下 」 means now, at present, or at this time of this year. It is a convenient 
word because it can be used in all seasons through the year. It is used with 
「 ま すま す 」 (increasingly) 「 時 下 ま すま す ……」. Do not write [TOR] Gn 
the season) or 「 時 下 頁 社 ます ます ……」. 


ZF ET 

CET? E GER (ORB, TESH, 一 年 四季 者 可以 使用 。 HASE. I 
AS CERTI GM FRA...” ESTEEN “時 下 の 合 " R“ 
ETÉdiE idc SN, 


[B] o caol... 
[T] = [2€] We M12, Aas Bea ad yu ed T guo 
zosuudu. [時 下 ま すま す ……] 3b de] Suc. [時 下 の 候 ] 4, NT 
社 ます ます ……] dut gona ggg. 


Greetings concerning how one is getting along are intended to celebrate the 
growth of the business partner's company. Let's create a greeting by combin- 
ing the following words. 

REG, ARAMAADREMBIA IAE FABRE Sie, 

Us AAE AA pp] Bas z|üsH- Beye}, ege] PS Zeal eso} 
Bald. 


※ 清栄 : 相手 の 健康 や 発展 を 祝う あ 


よろ こ $5 

お 喜び 申し 上 げ ま す で 

- いざ つっ つ 言 葉 。 € 

Mom dE i Pa 
大 慶 に 存じ ます E^ V8 OBR, 
何より と 存じ ます xg lk 様子 な ど を 意味 す 
は いさ つ 


る 語 。 
XKE: KIEU, 
※ 存 じ ま す :「 思 う 、 考 える | を 意 
味 する 謙譲 語 。 
※ 何より : ほか の 何より も (SiL 
vis 
すい さ つ すい そく 
MER: 推察 (気持 ちゃ 様子 を 推 活 
する こと ) OB. 


いた し ます 


申し 上 げ ま す 。 


じ ま す 。 


318 0 ビジ ネス 文書 の 基本 書式 Basic Format of a Business Letter 


個人 いあ て の 場合 < 貴社 」 で は な < E Re | When you send to an individual, don't use [貴社 」 but KE | or PX (you). 
Also, don't use [ <6 $ J(your growth, development), but [ ご > tf BF I (your 


「 貴 職 」 と な り ます 。 X; [ ご 発展 」 な ど health) or [ Zifit| (your health and prosperity). 
如果 是 寄 第 介 人 , 如 不 写 “貴社 " MRS EE”, RE”. BOR RA “3 


で は な く 、 ie 23 | he "清祥 」 な ど を 使い R UR", WBA CARS ER)”, REOR > fig. 
Z3 Sos wa Be, [RH] 7Pehlsh, DRE] (REO 人 ト PYG. ee, [ご 
ます 。 発展 ] Sol od, [ご 健勝 ] [ご 清祥 〕 Ex ARRSRQUL. 


i Pl: 貴殿 ます ます ご 清祥 の こと と お 喜び 申し 上 げ ま す 。 
H I trust that this letter finds you wel. 祝 念 身体 安康 。 Aso] ASS 289 eB, 1 


最後 に 感謝 の あい さ つ は 、 B E] お T に Finally, include a message of thanks or appreciation for habitual kind- 


nesses. Let's create this sentence by combining the following words. 
な っ て いる こと を 感謝 する 言葉 で す 。 これ や Sum, BARAT ARROW. TU eA, 
viz i£, Wh Whe xbAe] ESS ty We AS ale Bug, e] 


以下 の 言葉 を 組み 合わ せ て 作っ て み ま し ょ REM Be 284 CE RAI 


あつ お ん れい ※ 格別 の : FBO 
厚く 御礼 申し 上 げ ま す ※ 一 方 な ら ぬ : BB cau 


お 引き 立て 


た まわ 


こう は い 賜り y PS . 
n 感謝 申し 上 げ ま す X (お ) 引 き 立 て :「( 人 や 会 社 
厚 情 を いた だ き T を ) よ く 使 う ] と いう 意味 
BE hearan BUSBY ASHE ELST OUI BEC JOE, 
xk 心から お 礼 申 し 上 げ ま す | ※ 高配 : 相手 の 配慮 に 敬意 
を 表す と き ORB. 
uc uc ME p RE iQ i a X 厚 情 : 思い や り の 気持 ち 


| BE: D 平素 は 何かと お 引き 立て に あず か り 、 誠 に あり が た く 存 じ ま す 。 | 
| We thank you for your continuing patronage. 1X PM: : 客 が ひい き に する 
TREREE, APR Bt a Sy S44 Deb] dbzbebm deur. こと 


: め ⑫ 日 頃 は 格別 の ご 愛顧 を 賜り 、 厚 く お 礼 申し 上 げ ま す 。 
i We express our sincere gratitude for your kind patronage. 
YRERRER, 感激 不 尽 。 Waga pmo] gap egy. i 


QE © Main text 
When beginning the main text after the preliminaries, generally start with 


ぜん ぶ 
前 文 か pcc E と き は 「 さ て 、 J と Æ [ET] (now). Phrases such as 「 この度 ……」 , 「 早 速 で は ご ざい ます が -……」 。 
and「 標 題 に つい て ……」 are often used after 「 さ て 、] . 


E E @ EX 
き 出 す の ヵ 通 で す 。 「 さ て 」 に 続く 言葉 と AGEEDORAIEXBURHE, 一 般 会 富 “さて 、" 。 “T” ZEB tS 


Megan [この度 es | [早速 で は ご ざい ます の 度 …… ( 此 次 ……) ” 、 “早速 で は ご ざい ます が …… RRR)”, UE 
rae 題 に つい て (ATRA...) FRENA. 
JS: 題 に つい て …… な ど が よ Tu 
J 「 標 題 」 d 使 HE RXez SoD ur [さて 、] gx 27] ASE Ao] BE. 
われ ます 。 [ET] «| 19 モモ Wat, , [この度 ……] [早速 で は ご ざい ます が ……】 [標題 


OWT] So] a AAEH. 
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SERIES SE CHES SL A T am 


第 1 章 9 mse YALA BAS] FEA 
まつ ぶん 


⑧ AM Closing 


TA CRIER Closings are written in order to confirm the content of the main text again or 
末 文 は 、 主文 の 内 容 容 ミ を 度 確認 し た 0, communicate a desire to maintain a good, unchanged relationship. Generally 
だ idiomatic expressions are used. 
今後 も 変わ ら ぬ 良い 関係 で あり た いと 伝え © SRR . - 
DESI SRBH EMEA T ERUCRRAGECHS RS, DURITIA E 3528 — WERE 


た りす る た め に 書き ます 。] LENS RORXGRSUIB. 一 般 使 用 慣用 的 表 天 方 式 . 


volg, 
う の が 一 般 前 で す 。 BETS FEA USE 中 | A Bele, Pose Wesel Pe apps 
2& adh] sl dun. Be RUE VAS ao] 24 


ひよ う 


[ 表 B] XX 1 : 今後 の 良い 関係 を お 願い する 


※ 何 卒 : ぜひ 


5 引き 立て | くだ さい ます よう 


あい 


* ; お 願い 申し 上 げ ま す 


| 例 : ① 今 後 と ちよ ろ し く お 願 い 申し上げ ます 。 
Please accept our sincerest regards. 


希望 今 后 也 館 多 多 共 照 。 Goze meeuduu. 


Q どうぞ 変わ ら ぬ ご 愛 願 を お 願い 申し 上 げ ま す 。 
We respectfully request your continuing patronage. 
IGEFRIHEERA, X]. ü€9grcdgizESSrgus. 


| We look forward to your continuing patronage. 
Sb BSERSETSEXEE FFAS, OS 2 ESO AS Pe uus. 


| ③ 何 卒 一 層 お 引き 立て くだ さい ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 


XER: 正式 な 手続 き の 一 部 
M RT E VELO IE, 
ご 依頼 申し 上 げ ま す ※ 書 中 : 書面 。 

お 願い か た が た ご 通知 まで | ※ー を も っ て : 一 

HAET ※ー か た が た : ERAT 


-hEBLETZT ーー と と も に 。 


pills X ARS : : 問い 合わ せ 。 
よろ し く ご 了承 くだ さい 


i Bl: ① ま ず は 、 書 中 を も っ て ご 通知 申し 上 げ ま す 。 
i Just a note to inform you in writing of this issue. 
1 SIGE, AS, dez de egud. 


H ② 以 上 、 取 り 急 ぎ ご 回 答申 し 上 げ ま す 。 
1 The above is a quick response to your letter for now. 
j RER. 1d, ue dm Ape Sade. 


(Rc 


Le 
t 


な い 


か ん けつ 


うし ゃ 。 れん らく さき 


文書 に 同じ 。 を p.15 


の 場合 は 、 結 謀 の 後に 書き ます 。 
に し て 簡潔 で 分 か りや すく し ま 


第 1 章 ビジ ネス 文書 の 基本 書式 Basic Format of a Business Letter 


@ Notes (separate paragraph) 


Write after the complimentary close in external letters. Itemize them for clar- 


ity and simplicity. 
⑩ PAR ( Fiz) 


WORMS SE, NSE RRS. A ete Sr Tim, 


@ 85 E| 


AABAA APE, deu AA Hu. PSE Dasa d 440. 


Supplementary Information £t 27) 


@ Subordinate sentences 
® Attachment 

@® End of description 

® Contact person/address 
Same as internal letters 


€» Hift 

® prim 

© REHAR 

⑲ REA. RRA 
Ttt] 3c ds. 


O28 
Oare 
7129 Bus 
Ogg, Az 
AEAF FY. 


HOIHO MP INEM, 


ポイ ント 1 
お も て が 
表書き 
Cover address 
Smp oAbubub Fa Av] 


AR 

R 

KR 。 広 

、 者 

8 ^ O 
TA 

Ea © 

7 O 

He 68 

citar 

E 

ae C og 

ex EO 

zu BP OE ge 

e 2 ys 

BO 

O 


* 下 か ら 2 一 3 センチ 空け る 
Leave a 2 to 3cm space from the bottom. 
MPM SH 2 - 3 BK, 
oPRAN 2~ 3 AAA er, 


m 
+ [SH] RITZ] な ど と 書き 、 


How to Address the Envelope 
信 封 的 宮 法 


| 


H ば あい 
ESE ra Japanese-Style Envelope 如果 是 日 式 倍 封 Q= mmo ae 


みぎ は し 


右端 か ら 1 セン チ ほ ど 空 ける 


Leave 1-cm space from right edge. 
大 側室 出 1 BOK, 22% Sep r4 ug AE seq. 


E - E EVA > ラニ ュー 
住所 が あて 名 の 名 前 より も 長く な る よう な 場合 は 2 行 に 分 ける 
Leave two-line space in case the address is longer than the addressee's name. 
nz SOR EE ABO ER SRK, WS 2 行 写 . 

Far De WES ez BO Aa] 2 Ase ese ved. 

A = eats " 

2 行 目 は 1 行 目 よ り も 書き 出し の 位置 を 下げ る 
Position the start of fhe second line further in than the first. 

第 2 行 比 第 1 47 8H — RR, Fa ESO up esu sages eg. 
ちゅ うお う Aic 

中 央 に 大 きく 名 前 を 書く 


Write the person's name in the center, in large characters. 
姓名 宮 在 中 央 。 BAMMA, Xe] a7] jes & 


会 社名 や 肩書 き は 名 前 より も 少し 小さ め に 書く 


Write the company name and job title a little smaller than the person's name. 
GRMERGRAGtILASRTE GRÉ, APRo qe JEA F A su. 


Return address 
写 倍 封 背 面 


EP 


封 締め を する 


Write [H] , [tJ or [74 | (close) after seal- "M 
ing the envelope. ipd 
在 封口 外用 "A4". “ae” | "s^ 等 注 明 . * 
[8] DR] [£41 SS AM Beep. Th 
ap 
. Q 
表書き より も 小さ く 書 く xO 
`E 
Write smaller than cover address. A O 
ERSEN EREN H, * 〇 
BH] grep & Bar} ap ed. A wq 
Oo 

〇 
中 T 
名 前 は 住所 より 大 きめ に 書く "tis 
Write the person's name larger than the ad- 3 BDo& 
dress. Ks s 28 


MEZ Leh BRR A, 
Je pang cap ag. 


yt 


i 


5881389 封筒 の 書き 方 How to Address the Envelope 


よう 
ポイ ント ら 6 EHDA westem-styte Envelope MRAMtIEN uer sF ZF 


表書き Cover address Bi AA} FA 7] 


> あて 名 は 中 央 に 大 きく 書く 


Write addressees name in large characters, in the cen- 
ter. 
Ver AT EE mE, AMA. 


BE AGE So] Sa] eu. 


RRAOOEOOHOT HO-O 
COE LOR 


Jk RAVUL-Yyc*EX 


we HYP [ELE 


EJ 
[9] 
[x] 
[x] 


切手 の 横 は 、 消 印 用 に 空け て お く 


Leave a little space at the side of the stamp for the post- 
mark. 

TE SSR) 250 3 E SERRE s 

Tx GUE, 2808 23 eS AE. 


EBX Feturn address SHH VSI paz 


。 住所 は ふた の 下 、 中 央 より や や 左側 か 
ら 書 き 始め る 


Start writing the address a little left of center below the 
flap. 

WASEN OTA, APARER. 

SAE B7 TES] obey, SYR eR AFA 247] A] 


zs. 


* 表書き より も 小さ め に 書く Tigo es 
RF POO ZOOMOT FORO 
Write the address smaller than the address on the HASHOO DEMKA 
cover. 
LAME, BS) dep i Aud オガ を iuc Ew 
H. 


* HBSOL SI, Bibl Lav 


Do not write 「 封 」 , A] or [7 | after sealing the enve- 
lope when using horizontal writing. 

WRES, RARER OR. 

7227) A [7] = AA) SET. 


TE 62-00XX. 


た て みぎ が わ 

* 縦 書 き に し て 使う 場合 は 、 右 側 に ふた x 
E 

= に cx, 株 
が 来る よう に する ae 
* B 
Place the envelope flap on the right side when using 8 © 
vertical writing. S) d 
WREES, HERMO. 4 FO 
Azaz AGT ASE, SEFA BRS uz ex AM og 

gu. E 


AL Bt SS SE CUm SS m NH S. きい みて [ m | 


第 1 章 9 tik Tet 


ポイ ント 3 ハガキ の 場合 Postcards RESI ee as 


は 


S 便 は がき 
[ze ek 


* 
5 5 
kA O 
* Ó 
Hg を E 

7 O * 
wv OO 
si Te gx 
& 3*3 cic Oo 
# -A TS QT 
TE $ PA 

E: PES E 

e ta ier e 
NOO 3 FE 
3 MU * o 
= 20 Tk e 


| 


さ し だ し に 


出 人 の 住所 は 切手 の 右端 に 
そろ える 


Align the sender's address with the right 
edge of the stamp. 

AUS AP HUDES ERR SET. 

Wes] SLE PHY CSS Be Per. 


は し ゆう びん ば ん ご う わく E 
住所 の 端 は 、 郵 便 番 号 の 枠 の 右端 に そろ える 
Align the edge of the address with the right edge of the postal 
code box, 


HOLLEN SERERE AER a RTS. 
FAI EE PHASE Wo) LES Bo] Rec}, 


住所 が 2 行 に な る と き は 、2 D4ÁTH OÉ & BHL 
を 下げ る 

Lower the beginning of the second line when the address is two 
lines. 


MURMURS 247, E2491 Hk. 
FA > EO OS de, FA gg Coz ddd. 


・ あ て 名 は 中 央 に 大 きく 書く 


Write the addressee's name in large characters in the center. 
WF AREA SEPRE KTE. 
WE ABRE. SMe] aA Sr}. 


きま o $ 

「 様 」 が 下 か ら 1 2 セン チ の 位置 に 来る よ 
うに する 

Place 「 様 」 (Mr./Mrs./Ms) 1 - 2 cm from the bottom. 


姓名 后 面 空 出 1 - 2BKES UU. 
[ 様 ] オ obey 1-2 信 可 可 可 Bes] AA 9:8 gry. 


KS 


Points to Remember when 


IE CLAXPEÓERMBSOHREB Umum 


ビジ ネス 文書 で 最も 大 切な こと は 、 分 か 
りや すい 文章 を 書く こと で す 。 そ の た め に 
は 、 以 下 の よう な 点 に 気 を つけ ます 。 

+ 休 条 書き に する 

。 一文 を な る べく 短く する 

。 グラ フ や 了 図表 を 効果 前 に 取り 入れ る 
HE. D7 ATH, MEBERLOR 

Hid, LER MdDRVESICTS 
。 交 体 は 文書 内 容 に 応じ て 、「 で す ・ ま す 

簡 」 か 「 だ ・ で ある 調 」 に 統一 する 


ぎょ う t じょう よう せい かく 


業務 上 の 文書 で す の で 、 内 容 は 正確 で 
な けれ ば な り ま せん 。 そ の た め に は 5 W 
2H を 意識 し て 書き 、 あ いま いな 表現 は な 
る べく 避け る よう に し ます 。 


5W ら H の 内 容 

* When (いつ ) 

* Where (どこ で ) 

* Who (だ れ が ) 

* Why (な ぜ ) 

* What (な に を ) 

* How (どの よう に ) 

* How much (いく ら で ) 


か ん けつ 
ポイ ント 1 AEL Write simply ss&x zasa ed 


せい か く 
ポイ ント ら 正確 に 書く Write accurately ERES zjsispa eic 


中 BA Apo] Sopa 


The key point for business letters is to write documents that are easy to un- 

derstand. To do that, pay attention to the following points: 

' Itemize. 

- Make sentences as short as possible. 

* Use graphs, figures, and charts effectively. 

: Minimize the use of difficult words, kana, and double negatives. 

・Use「 で すま す 」 or「 だ ・ で ある 」 style sentences in accordance with the docu- 
ment content. 


Tg friCBiRS ED)  AGKIGEDPERRHES T, AMER TILA. 
“DEBE. 

FRE RIM. 

RA RA, 

REMEBER. HRA DUE TUOESCRGATESC, 

・ 文体 根 握 文 事 的 内 容 , S—Ó "co ETH 或 『 だ ・ で ある 体 * . 


9|zwuz BAIA BP FRAG AS G7] AE SE SE AVG, ABA sp] s 
sz espe Ao] FARANG. 

gaus eg, 

Ow EGRE FES dap eu. 

OcXSEVpExEGSxezegu. 

-ejeix do], THE] , e] 2279 75:9] WAS FES Ae] SES BO. 
EAE EN Ue] He, pe ESA) UG, , [だ ・ で ある 剤 ] € SVG. 


The content must be accurate since this is a business document. To do that, 
remember “SW2H,” and avoid ambiguous expressions. 


Aes EACH, PRAUDBMAUESRTLUR. 因 此 , BSARREBIRA SWH, RUE 
Ue RRR 


ST doez, USS Beek Sh]. 287] s] sspe 5W2H = sa 
Ap Aa, Hee HAS FES aE wuu. 


87 


WSHt 唱 S 昌 dyuhcrt S 


5180 853 BSHEBEIEXEUD HEA BA AYA 


で 


げん 


期限 、 期 間 、 量 な ど は 、 で きる だ け 日 


づけ 。 すう じ 


付 、 数 字 で 家 す よう に し ます 。 


し きゅう か いと う 


+ ES ch so 


Please replay as soon as possible 
ia AES Be] aya rans 


速やか に ご 回 答 を お 願い いた し ます 


Please send your answer immediately 
WRRATER 中 HY ygce 


げ つ まつ 
期限 は 月 末 で す 
The deadline is the end of the month 
期限 是 月 末 78e Welzba] quu 


to し 
すぐ に 実施 し ます 
We will execute immediately 
SESH supe dapen]u 


\ 
〇 月 〇 日 (は っ きり 日 に ち を 書く ) 


xxx Month xx Day (Write the date clearly) 
〇 月 〇 日 (S##A#) OSOS (HASHA dag £u) 


じゃ っ か ん めい 
ORE 

a certain number of persons 若干 名 23} wg 
1~2 名 


1-2 persons 1~2 名 1-2% 


3H Fella 


Express deadlines, periods, and quantities with dates and numbers as much 


as possible, 
期限 、 期 同 、 数 量 等 , 尽 量 用 年 月 日 、 数 宇 来 表示 。 
At, NAT, FSS IES Sa}, HR Ex ug. 


そう と う 
* 相当 期間 か か り ま す 
It will take a long time 
PRERAS KOM] A4% 71219] 24y} 
ちょ う 
長期 間 
along time 
RA dx 


4 


〇 カ月 
xx months 
〇 條 月 OAY 
きさく ね ん な ぎょ う せ 
< 昨年 並み の 業 病 


Business performance is at the same level as last year 
MLELPS MH has YAW epu 


Ve ae: oats 
RESELL 2 9018 
2% increase from last year 
HAA 2% pa up 2% %7} 
ば くだ い D> 
英 大 な 費用 
a huge cost EAHA yA% 本 
OO 万 円 


XX,000 yen OOZ Hx OO 


* 


It also sounds vague to use expressions such as | 一 と 考え られ る J[~tBbn 


「 一 と 考え られ る 」「 一 と 思わ れる 」「 一 
の で は な い だ ろ うか 」「 一 か も し れ な い 」 
な どの 表現 を 使う と 、 あ いま いな 情報 だ 
と 思わ れる の で 、 で きる だ け 使 わな いよ う 


/ Itis suspected that ... / It may be that ...) . So, avoid such phrases whenever 


possible. 


“MALU HU "Beh 
RREK, RETER, 


[一 と 考え られ る ] [一 と 思わ れる ] [一 の で は な い だ ろ うか ] [か も し れ な い ] #9 
MEAG, bye Aaya Ads, xvi apes SES yu, 


けい ご 
IE し い 散 語 を 使 T) Use correct honorific words (&/BEWBPORRE 292 Bolg A4884 。 | 


が 多く 用 いら れ ま o Many honorifics are used in business letters. If you use them incorrectly, 
readers may question your common sense no matter how good the content. 


ELJ 


F3 


ビジ ネス 文書 に は 敬語 


る [一 の で は な い だ ろ うか 」「 一 か も しれ な い 」(We consider- / Itis thought that... — 


c^ “HEEB A ~ WP "ue" FRAIR, SILA REE d 


Fo 敬語 き の 使い 方 が 向 進 っ て いる と 、 ya Check the "Honorific Expressions" on page 29, 3 
な いよ う Apr — SSRIS. ML MR, XxictitingWE, Asa 

Cb ABASHUCC b (ERE OE IL f SPREE ARIAL. SIDGEXPPOION) E, AARE 
x. 


れ て し まい ます 。P. 29750 [HB] で 、 
き ほん て 


7j ` 
BAG HE OBEY HEMELE し ょ う Aa AEA 23912] AEE HAAN, 


中 テロ gyde zoj} ue Apay}, Aoa aee ARo yori, fF = 
4 bee] Epa AE, aaa 24S eA g. 29 項 引当 pol]! 


mls 


きく 


MGE. REB ChQ XE 
茂 す る と き に も 、 も ちろ ん 必要 で す 。 直 


龍 語 す と き に は 分 か る こち ら の 表情 や 声 
の 調子 、 話 し 方 が 、 


文書 で は 相手 に 


x 
-JUA 


cds, aa eo ui) 
NE CIS CTH こ 表 現す る こと 
は 、 目 に 見 えな い 相 手 と の コミ ュ ニ ケー 
ショ ン を 円 滑 に 進 ほめ る こ と の 助け の 一 つ に 
な り ま す 。 

ここ で は 、 和 敬語 の 復習 を し まし ょ う 。 


まず 、 言 葉 を 知っ て いる か 、 ま た 、 そ の 意 
味 が 分 か る か 、 確 認 し て みて くだ さい 。 こ 
こ で 出 て くる 言葉 や 表現 は 、 ビ ジネス 文書 
で 使わ れる も の が 中 心 で す 。 


[o 


Honorific Expressions 
D 
eol 


Honorific expressions are required not only when you are speaking, but also 
when you write. When speaking with a person, your facial expression and way 
of talking can often express your polite intentions, but the other person can- 
not see you when reading what you have written, so it is doubly important to 
use words that truly express your feelings. The use of honorific expressions 
results in communication on a subliminal level that gets your message across 
smoothly. 

Let's practice honorific expressions. First see if you recognize the word, then 
check the meaning. Most of the words in this list are used in writing business 
letters. 


BEM EGER, BERANE RR. RBI GIRL 
NAVAR CHA. WAP, Bu, HE A SAA, 
RARBRRERS, JE— FFÉENURHÉE EAS LAAN MD ZC 
法 . 

Bk, RNAV PAORS. 首 先 , WODAGORCIHIRIDA SOUESOXR, UPI 


HCA, RXUGUAI SUI. 
AAE epo] np geb chy}, PAE BIS uie RE apt, ag e] 
sp] Woe € 4 YE gA ERNY AA abu, WE} BYE qul 
Yo] xp gue nz, YS ALS Beef Shu. US eai duda 
usi Re Geop mol GE Base] ARANAS dap sco zb 
DE に 


AAAS ANS eju. $a, BS ta 3 
^| sels BALA. AA uer Geh xq v 
o| 2Alqnjud. 


S 


[X 


7 
" 


PH EC SIMPEL V 


$8195 Q dri gg 


CPA roIEIEW-Un-CSOBEOZU 


じょう き ょ 


Rephrasing for more politeness FEE EIL 
ARASH tcp USSA Bat JS yo Bol rs) 


E a x EA y 
日 本 語 で は 、 会 話 の 相手 や 状況 に よっ て 、 fa] In Japanese, various expressions with the same meaning can be 
j zœ Substituted depending on the person to whom one is speaking and | 
意味 で も 言い 方 を 変え た る こと が あ Y ます 。 (X thecircumstances. Here are some representative examples. 


ひょう て き te しょう かい 
表 的 な 例 を 紹介 し ます 。 EAE, RENT TALARR, MERNE ANE 


HMAS. TAMAR REET. 


DEAE ss aue] Bae] eng, Pe gojat Bee wy | 


[ 表 8] 丁寧 に 話す と き に 語 や 表 狗 が 変わ る も の 


REES 
こっ ち こち ら 
そっ ち そちら 
あっ ち あちら 


ope eG. AEA eias. 


普通 の 言い 方 改まっ た 書い 方 | 
日 を 改め て &H i 


oH 


c0) 
の ほど 
a 


ply 


*e| DL (v 
| 回 


すみ ませ ん 


で きま せん 


あり ます 


Chas 

>| Sut 

u| gg 
y 


=T 


ti Sp 
wow 
oy 
SS 


ご ざい ます 


s さよ う で ご ざい ま 
ー で は ご ざい ませ ん 


fum TR diesen 


ポイ ント ど 


文書 の 中 で 自分 側 を 指す と き は 、 へ りく 
だ っ た 言い 方 を 、 柏 手 側 を 指す と き は 、 尊 
散 す る 言い 方 を し ます 。 PA & DM 


けん し ょ う 


3 
自称 と 他 称 Talking of oneself and third persons 自称 与 他 称 XAI} epi 


第 1 章 敬語 Honorific Expressions 


Use humble language when indicating yourself in writing, but use respect 
language to indicate the addressee. “Oneself” and “third person” can also be 
called “humble expressions” or “self-deprecation” and “honorific title.” There 
are a large number of these expressions so here we will limit our discussion 
to those used most often. 


yyy EXPR, RAB CMR, TARAKA, REI AR, XE FIG LES. "B 
は TRE AR] PII = bv 6 ます 。 fr^ 和 ER HATE ei "ERE? FERS, EER 
大 変種 類 が 多い の で 、 よ < 使わ れる も の だ düestmuws. 
EA. To] dep as SS 72 可 do EAS, AAL AAA qe 2a x8 
け を 紹介 し ます 。 E ASRAH. (201s CEPR] LAA AA] (24 ) elk e Bhd. 
"lj SH7} €ernzxppÁMeSRD IP Aud. 
自称 | m 
| さま 
む た く し OO 様 
わた LEZ 私 き で ん 
いち どう = t 
私 ども ノ 手 前 ども ノー 店 各位 ノ ご ー 同 欄 | 
BAL Aah SURE kek Ak 
EATA 
zr Xs 
us kg 
MIRE MTHEB 貴社 社員 御社 社員 
弊社 OO 0E 貴社 〇 〇 欄 
し ょ めん し ょ ちゅ う し ょ じょう き し ん E 
書面 書 中 書状 貴信 ン ノ ご 書状 ン ご 書面 
し けん し ょ けん こう サ ん 、 た っ けん 
ノン 所 見 CRA OR | 
提案 / 考 え ご 意向 ノ お 考え 
ご 配慮 ご 高配 
— 
いじ ゅ じゅ りょう お 受け 取り プ お 納め 
A TR eno ご 受領 
| TER 


eS ea S | 


12 6 dE do j| 


な 


が 付く 言葉 n 


(1) [a5] が 付 く 言葉 Honorifics Prefixed by [8] i 


To form an honorific, add the prefix [35] to words whose 


漢字 を 訓読 EA す る も の や 送 り 仮名 が あ る i の に は 、 characters have kun readings or declensional kana endings. 


5 You can even add the prefix 「 お 」 to everyday words . 
普通 「 お | を 付 ! 
普通 「 お | を 付け ます 。 BA WE 
"Y ERE RE CM CIE LET © 、 DUEL aS SHILA "3" 
d 例 : お 所 Bop 遣い お 考え お 知ら せ AMPA EE AMICI “B”. 


Me Prefixed by [4] or TZ] 
“T WA [6], [ご ] 2 ez E 


ポイ ント 3 [5]. TZ] 


——o( (€ à 


1 た すず いそ が あつ 

i お 尋ね お 答え お 忙し い BBY (D [お ] 2 ez gi | 

ーー AS sae meni, る 予 村人 オト We AVE xm Dep | 
eau. : 


日 常 生活 で よく 使わ れる 言葉 に も 、「 お 」 を 付け ます 。 sage] app AREE wem [お] Bau. 


| 例 : Bk Be お 食事 お 電話 お 時 間 
| お 世話 お 料理 


(2) 「 ご 」 が 付く 言葉 Honorifics Prefixed by [Z] 


When the characters have “kun” readings, | C Jis usually in 


漢学 を 闘 読み する も の に は 、 普 通 「 ご 」] THIET, eddedtofom behonell 


Exceptions to the rule include 「 ご ひい き 」 and 「 ご ゆっ くり 」, 


qutm eeeetecti eu oreet T A3 OR SAEC ISSN . and some words like 「 お 返事 ノ ご 返事 」 can have either [| | 
i は いり ょ の うち し つも ん t is z + 
D): ご 住所 ご 配慮 ご 意見 ご 通知 C į or「 ご ] prefixes as honorifics. 1 
i き ぼう きょう り ょ く 0 よう ; 4 
ご 希望 ンマ = 利 f 加 "c" Bip. 

— トー 1 
se ee "c7. 


RE agree To ae soolo”, aHmCmA D 


2, る 


れい が い へ ん C deua cM 3 
※「 ご ひい き 」、「 ご ゆっ くり 」 な どの 例外 、「 お 返事 UE 


りょう ほう 
ES うに gc Ec 時 
ご 返事 」 の よう に 両方 使わ れ て いる も の も あり ます 。 *g gE Ade BS [12 Sade. 


qaae [ご ひい き ], (Zw € HIS) RAN] , [BER ES 
9} Qo] & d sm BE SUT. 


I 


[si 
in 


(8) [43]. [C1 の 使い 方 


読み 手 ・ 目 上 の 人 ・ EE 意 を 表す べき 人 の 行為 や 物 、 @ How to use [8] and [2] 


Use prefixes to form honorifics for actions, things, and condi- ; 


じょう た い : : à 
状態 に つい て 使い ます 。 tions when writing to people whose social standing is above . : 

yours or someone to whom you wish to show respect. 8 
P aaa i ee is \ Use honorifics when your actions, things, etc., or those of 


1 n けん と う 3 と 

T : お 調べ に な る ご 検討 に な る お 受け 取 り に な る your close associates affect the reader, a person of higher 
i bk E し ゅ う standing, or someone to whom you wish to show respect. 

1 お 納め に な る ご 査 収 に な る 


(9'5'."'c' 的 用 法 
FATHER, KE RAMA AMT. "Uva. RASS. 


自分 また は ET の 人 の 行為 や 物 な ど が 、 読 み 手 ・ BUS "内 部 " Amd, SUDA, KF EIRE | 


BAAR EA 
目 上 の 人 ・ 和 敬意 を 表す べき 人 に か か わり が ある と き に 


G5) [ご ] 引 ee 
JE Aen BAR, AAE Half sb abus] BST 
AME, dep dala] ARA. 


a nte enema nano , AM EE pus zum] sp aps] gu AME We], AE a 
pl: CRALES+ ご 案内 し ます Sep ede, Bs Balok she app bee] r LE 
gus. 


ご 説明 いた し ます ご 紹介 いた し ます 


pores Sus 


@) ras) rel +a 
ep / cB TE CIS 
x 「 す る 動 市 」 の 場合 は 語幹 の 部 分 
読み 手 や 目 上 の 人 ・ 散 意 を 表す べき 人 の 行為 や 物 、 


状態 に つい て 使い ます 。 


. COPIES うお 戻り に な り ま し た か 。 
(1 〇 OO きん は も う 戻 り ま し た か ) 
eK は お 帰り に な り ま し た か 。 

( 1 あな た の 夫 は 家 に 帰り まし た か ) 


お 客 様 が お 買い 上 げに な っ た 商品 に つい て …… 
( 1 あな た が 買っ た 商品 に つい て …… り 


ふ お ノ ご + 動 計 ま す 形 “すし ます / い た し ます 
x 328] OX GUERRA 
自分 また は 「 内 」 の 人 の 行為 や 物 な ど が 、 読 み 手 や 


目 上 の 人 ・ 敬 意 を 表す べき 人 に か か わり が ある と き に 


Bl: こち ら か ら お 電話 いた し ます 。 
EE 私 が あな た に 電話 し ます ) 
か い ぎ し つ あん な い 1 
会 議 室 へ ご 案内 いた し ます 。 | 
(ERIS E / bak / SERERE | 
し ます ) 


昨日 の 出張 に つい て ご 報告 いた し ます 。 
( 1 私 が 昨日 出張 し た こと に つい て 、 部 長 / あ な 
た ノ 堂 き ん に 報告 し ます ) 


ーー ニー ニーーー こ ここ ここ ーー マー 


第 1 章 Q 敬語 Honorific Expressions 


Using 「 お ] or C | with verbs 

TE] or [C] with a 「 ま す Jverb plus {に な る 」 

(X In the case of “suru” verbs, attach a prefix to the stem 
word) 

Use prefixes to form honorifics for actions, things, and condi- 
tions when writing to people whose social standing is above 
yours or someone to whom you wish to show respect. 

[43] or 「 ご 」 with a 「 ま す 」 verb plus 「 し ます ] or 「 い た し ます 」 
(3 In the case of “suru” verbs, attach a prefix to the stem 
word) 

Use honorifics when your actions, things, etc., or those of 
your close associates affect thc reader, a person of higher 
standing, or someone to whom you wish to show respect. 


(g'5"/"c" xm 

5, C Ue s Sce 

Ordin gv nes Ml FAIT PAY ) 

FMS, KE, BRAMAN AN, Vu. REF. 

B/ c4 RESTE VET /UELET 

CWR Rv nsns DU Fd T READ ) 

Sou “Ae” ARGIS, SRA KE RAE 
AAR RE A. 


[お ], [ご ]+ 84H 

B/ ca d arl e 

(※ す る FAS] BPE PED) 

ge agy SMA, AIS Bak se phe) dme, 
AE , Ario AAA APS UT 

B/TAMMET St LET UELLE 

(※ す る SAS] d Tu AA FE) 

xA HE pus Beal] sp ape] sp AME Sol, AE At 
geld esae , BIS Balok Se Apex mido] MS 可 pe 
aus. 


DHT diodes MS 


$8199 Q we Zo} 


ポイ ント 4 敬語 動詞 Verbs expressing respect GAM 201 Sl 


そん けい ご 。 けん じょう ご 
敬語 と 謙 記 A 
pe いら っ し ゃ いま す 
sandy お いで に な り ま す 
お 見 え に な り ま す 
いら っ し ゃ いま す 
知っ て いま す 存じ て お り ます 
|. act 存じ ます 
思い ま いき っ 
: ee | FRLET 


5 ん 
ご 覧 に な り ま す は いけ ん 
お 目 に か ! 
isis 目 に か け ま す 


ご 覧 に 入れ ます 
開き ます 


\ 


見 ます 
も う 

言い ます お っ し ゃ いま す iUad 
申し 上 げ ま す 


も らい ます ーーー | いた だ きま す 


| 
| 


elk Ead e itis M MR LL ad ine AMAT DEAL atq a ーー っ 


xm 


B 
Hi 
3 
Es 
g 

1 
me 


SI pa n 


ーー ペッ ーー や empto are 


es AOE SA eint 


ひょう げん 


敬語 の 表現 

ビジ ネス の 場面 で は 、 物 だ け で な く 、 さ きま ざ 
まな 入 為 や 気持 ちゃ や り と り し ます 。 これから 
する こと 、 も うし た こと 、 お 願い する こと 、 な ど 、 
WEL BSL OMEMH CH. CHS SI 「 い 
た だ く 」「 き せ て いた だ く 」 な ど 、 や や こし いと 
思っ て いる 人 も 多い と 思い ます 。 で も 、 天 丈夫 
で す 。 ポ イン ト は 、「 座 が する の か ] と いう こと 
で す 。「 誰 が 」 する の か を 考え て みて くだ さい 。 
相手 が する こと な ら 頼 まな く て は な り ま せ 
Ao 次 の (を 見 な が ら お 願い し て みて くだ さき さ 
い 。 あ な た が 今 か ら す る こと や 、 も うし た こと 
を 報告 し た いと き は (名 を 見 て くだ さい 。 あ な 
た が 何 か す る と き に 、 相 手 の 許可 や 同意 が 必要 
な 場合 は 、( を 参考 に し て くだ さい 。 


ポイ ント 5 


あい 


相手 に 何 か を 頼む と き の 表現 
(相手 が する ) 


Expressions indicating respect MBHRAHH Bol x:8zio| E 


第 1 章 人 @ 敬語 Honorific Expressions 


Business is not just a matter of things. It also concerns many different 
actions and emotions. Things that will happen, things that have hap- 
pened, requests, and more — business is interplay between you and 
the person you are doing business with. Many people think words like 
1 くだ きる 」,「 い た だ く 」,「 さ せ て いた だ く ]」, and so on are a headache. 
But it's okay. The point is ^who is going to do the action." Think about 
it. “Who is" going to do it? If the other person is to do the action, you 
must ask for that action to be done. Try it. Ask for the action to be done 
while referring to (1). If you are going to report action you have taken 
or will take, refer to (2). If you must first gain the other person’s permis- 
sion or agreement for you to do something, refer to (3). 


TASEA, AWELTWHES, HETARIK. MS 
ARMA. CAT ME, BMS, 都 是 対 方 与 自己 的 相互 作用 
TUYA AGERE “くだ さる ”、“ ゆ いた だ く ”、“ さ せ て いた だ く ? 等 表 法 方 式 用 起 
KEREN, (HR. KAME “MR” . RAUL “ 進 * FM. 
URAMTK, SODAGTIOPE. SRO SoS. WRXHEA EE 
BARDEM HTC, BSR]. UARRACREOCRISEHRSEXM 
方 的 次 可 或 同意 , BERG). 


zy A~S| qeu ARE Bato] oja, eje] オス | cide ssp zx 
ERDUSHUG. gez 9d, oda, PEA E, qa aa 
HA 4xgcSU. [67283] [いた だ く ] [させ て いた だ く ] He 3,7 
deua ASE AE BS AGU}. a} Aas. EVES [> 
7p SEH Wt. PpZH] tHe RUZ BASHA. Arse} she 209] 
FR suae Hoe eo uuu. BHA] PAA Bale. Gaze] 2 
FEA, q 9 de anria as ge BAZ. FA] HA 
7E Ba], BPP] H7h} xs7) dst ALE HS 3x38. 


Expressions to use when asking the other person to do something 
EBRRNDRSMNEMAMRADK (HAH) 
SCH LOA] 5eizH& E mol ee eol S) 


し 上 げ ま す 


> お 願い し ます ノ お 願い いた し ます ノ お 願い 
> くだ さい ノン くだ さい ませ 
* 一 くだ さい ます よう お 願い し ます お 願い v 


* ゝ た し ます / お 願い 申し 上 げ ま す 


< いた だ きた いと 存じ し ます ノン いた だ きた く 存 じ ま す 
+ いた だ きた く お 願 いい た し ます お 願い 申し 上 げ ま す 


. いた だ け ま す と 幸い で ご ざい ます 
e こい た だ け ま す で し ょ うか 
・ いただけ ます よう お 願い し ます ノ お 願い 


ーー お 送り くだ さい 


ー ご 検討 お 願い し ます ご 検討 お 願い いた し ます ご 検討 お 願い 申し 上 げ ま す 


ー つ お 送り いた だ け ま す で し ょ うか 


i れい けん と う 

: 例 ] : 検討 し て ほし い 

i ー ご 検討 くだ さい っ ご 
; し な る の 

| 802 : (品物 を ) 送っ て ほし い 

i 


ゝ た し ます お 願い 申し 上 げ ま す 


討 い た だ け ま す で し ょ うか 


Rn el ON X | 


5519 Owes aol 
相手 に 何 か を する し た と き の : 表現 Expressions to use when you do something or have done 


something for the other person 
(自分 が す る ) SHAM (RAT) SCIES ERE FURIA Ts (BEH) 
SHLAA 017 Hg SALE WS mie] re (RHO SICH) 


* 一 いた し ます 

・ 一 きせ て いた だ きま す 

* 一 させ て いた だ きた いと 存じ ます プ さ きせ て いた だ きた く 存 じ ま す 

gi): 5 月 10 BCMRLRT CREA | 
| 5 月 10 日 に 納品 いた し まし た 。 。 つ 5 月 10 日 に 納品 させ て いた だ きま し た 。 | 


EE Wer 。 
i 担当 の 者 に 確認 し まし て 、 お 電話 差し 上 げた いと 思い ます 。 
ー つ 担当 の 者 に 確認 いた し まし て 、 お 電話 きせ て いた だ きた いと 存じ ます 。 


| 例 3 : 六角 な も の を 自分 の 側 で 用 意 す る 
i ー 必 要 な も の に つき まし て は 、 こ ちら で ご 用 意 い た し ます 。 
ー 必 要 な も の に つき まし て は 、 こ ちら で ご 用 意 き せ て いた だ きた いと 存じ ます 。 


| 例 4 : XSpoolisicea 2 
1 か いと う 
| っ ご 質問 に ご 合 錠 申し 上 げ ま す 。 つ ご 質問 に お 答え きせ て いた だ きま す 。 


あい て 。 きよ か どう い 、 Expressions to use when asking for permission or agreement 1 
(8) 相手 の 許可 や 同意 が ほし いと きま for something you do E 
7 FRPRANAT TRB BOM) 
(自分 が する ) AHS] S7IL} SI7} BLE ui (AO Stet) 


< させ て くだ さい ます よう お 願い し ます ノ お 願い いた し ます お 願い 申し 上 げ ます 
。 させ て いた だ きた く お 願 いい た し ます お 願い 申し 上 げ ま す 

* ーー させ て いた だ け ま す で し ょ うか 

> させ て いた だ け ま す よ うお 願い し ます お 願い いた し ます お 願い 申し 上 げ ま す 
+ 一 させ て いた だ きた い の で す が 、 よ ろ し いで し ょ うか 

| 8,1: (相手 の 所 に ) 数 日 後に 行き た い 

| つ 後 日 、 お 伺い きせ て いた だ け ま す で し ょ うか 。 


お お さか 。 し ゅ っ ちょ う 


| 例 ら : 大 阪 へ 出張 し た い 
| っ 大 阪 へ 出張 し た いと 思う の で す が 、 よ ろ し いで し ょ うか 。 
つ 大 阪 へ 出張 きせ て くだ さい ます よう お 願い し ます 。 


げん いん UE 


| 例 8 : 原因 や 理由 を も う 一 度 調べ た い 
ーー 原因 に つい て 再度 調査 を させ て くだ さい ます よう お 願い いた し ます 。 3 
ー 原 因 に つい て 再度 調査 を きせ て いた だ きた く お 願 い 申し 上 げ ま す 。 T 


だ い し ょ う 
them 


Examples by Usage | —— Internal Letters 
接 用 途 分 美的 文例 集 エー 社内 文 毛 
S28 EAA — AHEZA 


FRU SPUR I 


ーー 社内 


さく せい きら そり かい M 
作成 の 基礎 が 理解 で きた ら 、 
Usu 


実際 の 文書 を 見 て み ま し ょ う 。 
の 音 は 、 社 内 文書 の 文例 集 
で す 。 そ れ ぞ れ に 具体 的 な 還 


vo ひょう げん 


Bo 表現 の 解説 と 作成 時 の 留 
Bane (載っ て いる の で 、 実際 に 
文書 を 作成 する と き の 見 本 と し 


や ぐだ 
で 役立て て くだ さい 。 


文書 


Now that you have understood the basics of com- 
position we can look at some actual examples. This 
chapter focuses on intra-company business letters. 
Concrete examples of vocabulary, explanations of ex- 
pressions, and points to note when writing are given 
for each type. Please use them for reference when 
you compose business letters of your own. 


MARAT MEAS C35 09 SE , MIL RTS — 263p 3 
RE. ZOECROEPNOCABSSCPRA. ARRPXEROT RAAÉUIND. x 
XS XS GREG ET BOTE RESEUL ERSTE RB, 可以 
TEX TERES. 


adsl AS clap + ow, dap EAS apu. 
e| #2 IES) PARAU. ze] FAAN cim, x 
9s eds ada #5140] Aas] oes dag eA 
SAG Wo arosa sese. 


じょう し ひつ よう せい 


ャ we 


アク 5 の (application) 
RUF 
Baa 


NG tg mo 


か いい 


東 議 書 と は ? = 末光 委 性 を 理解 し て も ら う 3 う よ う に エエ まし よう $ 


っ きい けん けっ さい 


wae lia, RRR THO LHODXSUeS 
às loeo coches 
ens eke | Fijos] [回 議 書 ] など 


言い ます 。 人 回 監 し て も ら う 上 司 や 決裁 者 
pape. EE 
BMI ENA oC. MLE ET] 
た ちの 即 が 押さ れ て いき 、 最 後に 決裁 者 に よ 
る 決裁 印 が 押 き れ ま す 。 


画 必 要 性 を 分 か わり わ や すく 

東 議 書 で は その 必要 性 を 上 司 に 理解 し て も 
ら う こと が 大 切 で す 。 番 其 は 会 社 ご と に 決 
まっ て いる 場合 が 多い の で 、 書 式 に 沿っ て 書 
いて いき ます が 、 な る べく 提出 の 目的 ・ 理 
ゆう よ さん e こう か か ん けつ 
抽 、 予 符 、 期 待 で きる 効果 など を 簡潔 に 書く 

み つも り し ょ し ょ うけん 


REOXCLEg gj RS 見 積 書 や 商品 リ 
スト な どの 資料 が あれ ば 一 ^g ce LET. 


What is a Aizg/sho? < 
Ringisho, or request for a managerial decision is a document created for 
obtaining a final decision from a boss who has a vote among top man- ~ 
agement. It is also called a PERE] , [AVE] or [eB] . The boss ^ 
and final decision maker who receive the document differ by company i = 
and by content. The document has a column for the recipient to ap- | 
ply his or her seal, and is circulated for approval by your boss and top = 
management, and is given the final stamp of approve by the decision 
maker. 
画 State the necessity clearly 
It is important to have your boss understand the necessity for the sing- 
isho. The format is often determined by each company so you should 
follow your company’s stile. Concisely describe the purpose and reason 
for the ringisho, as well as the budget and expected results. Also at- 
taced any related documents, such as estimates and product lists. 


ON ro DESC 


Ta ma A n: 


BUMS 
ARR, AOT PARA eA H ET ATL A AA AE 
3, heh BEX”, RE” . RGR” 等 . 根 指 公 司 及 
文件 内 容 前 不同 SHAR LARA LEE, A 
EMG LAE LMR, BR aA DOSES. 
BEHEERT 1 
AURP, SRL EASE, MELT, SARAH 
x, TURRE, T, ESM TM ERES. Be Di 
Ji. TIRES. XU. WATERERS, BENTE. 
ur 
gyne? = 
SIA, AVS le Al) dau zaps Qos] Sls V7) MAH 
ashe Bade). Cede (21990 )) Cost) (eRe (219144 )) E i 
oleae tUg. Seta sii Apu dake Spp wie, BE, Ul f 
go vie cipe, Aae gago Lev}, AH agt aid soc 
| aaj ia, u estas dope] AE AA Ese] ARAA. a 
B uos zi Y 
zgaat 2 x84 Waal ails zie S294. Ae Sr 
po Belay she 237p BLES, AAA wer A dove, JES ale 
Ba}, olf, Hat, AAL T Us A FS TASA AES Wt. Be 


a RN ant si reat 


^ 
M 


T 


23 IEEE Aso (application) 


え きしょう 


ケー ス 1 Eei ー 溢 量 デ ィ ス プレ イ 購 入 一 
① 東 議 書 を 読む 人 ② 東 識 害 を 書く 人 


平成 〇 年 〇 月 〇 日 
DSEXUe で まだ みか TT 
! 起 案 者 _ 山田 美香 EB 


ェ ーーー ニ ニニ ニニ ニニ ニニ ニニ ニニ ニニ ニニ ニニ ニニ ニニ 


ドー ニー ニー ニー ニーーー ご ーー ニー ニー ニー ニー ニー ニーーー 


tee 


a と エニ ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー ニ ーーーーー ニ ーーー ニニ ニー 


| 


® 
at 
A 
に 
| 者 
そう む k LOD i 
-9 eral] $ 
権 
の る 
5 
ず る 9 
n 上 " e x けん -④ 
か a デス クト ッ プ PC 液晶 ディ スプ レイ 購入 の 件 ds 
に が p 
T AT. か ん し き e し よう し ゃ いん めい き も ょ う か く ほ E 
L»- 5 VRRP LRT VA EAL CO SHEE 3 名 の 机上 の スペ ニース 確保 と る 
E に HAS は いり ょ か à 
VPE: oBoRR-oNonbo. TROPCTIATVAEMALTLZLOOS | P 
ら | 伺い し ます 。 af 
£ 
BOn ee RR E i 
ey き 
$.E D e 
に rs 
LM ん も く n EN S 容 3 
iz? uH DELL コン ピュ ー タ ー PRT AAT で 
い M 
を 4 50.000 円 (オン ライ ン シ ョ ッ プ ) 2 
うり ょ う だ い て 
the 
わ 
る 


a> 


QAM T AT IRR) 


| ERE 】 

起案 Planning BH, Eu 71% 認可 Permission WW. ii 27} 
TRE] Pending RE. RE BF 否決 Rejection BR +A 

購入 Purchase WX 79 液晶 LC ma 9 る 

ディ スプ レイ Display Bee Agel 確保 Ensure Wü 3B 

配慮 Care CNET 添付 Attachments Wim. ME 時 


カタ ログ Catalog B& 78422 


ET 


mos ms Z4 
7—22 BAB コー ル セ ン ター 視察 一 


① 「 と に つい て 」 RE drea céx Son AMN es REOR j 
( ) で 文書 の 目的 を 短い 吉 葉 で 記す が ある 。 EET EA ei "9 c. i 


OO#OR AA Bc 


000 i 

UTR 2 

② à 

LE x i 

wE d 

387 © Vo NC t 

la 場 日 本 の コー ル セ ン ター 視 宗 に つい て (伺い )| 

i 
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E 現在 、 コ ー ル セン ター で 受け る 電話 の 87% は 日 本 人 カス タマ ー か ら の も の で | 9 W 

す 。 そ の た め 、 オ ペレ ー タ ー は 日 本 語 ス キル の ほか に 、 Exo RR len Sv f Ri 

E の ニー ズ を 理解 する 必要 が あり ます 。 日 本 の コー ル セ ン ター を 実際 に 視 祭 し 、 ト ー Com 

»2 1S a3 
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MiEA Attitude AE. sexs cA 導入 Introduction 3# =A 
顧客 Customer ME 27 備考 Remarks & YD 
旅程 rtnerary HE TAB A8 決裁 Approval Sut. E AA 


な いよ う 


I - (omms S TEBE RAMOS Ens. MBBONBICL THD 
Hoult b. RS SAIC LEITH AHSKSICLKS. 

| - (©) 起案 する 理由 は 簡潔 に 書 こ う 。 

| (3) 上 司 を 納得 させ る た め に 、 数 字 の デー タ な 効果 的 に 使 お う 。 

(4) 睦 施す る こと に よっ て 予測 され る 成果 や 効果 を 書く よう に し よう 。 

| (5) 期日 が 決ま っ て いる 内 容 の 場合 は 、 決裁 が 下り る 締切 日 を 明記 し て も よい 。 


EEE a 
EB バリ エー ショ ン 
| V 木 還 の 件 に つい て 
表記 案件 に つい て 
る 購 久 し て よろ し いか お 伺い し ます 。 
けい じょう 


下記 の と お り 予 筆 を 計上 し て くだ さる よう お 伺い いた し ます 。 
下記 の と お り 支 山 し て よろ し いか お 伺い し ます 。 


& ご 検討 いた だ きた く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 | 
ー ご 決裁 くだ さい ます よう お 願い いた し ます 。 
Ea 


so dc Tr を 作成 し ま 
し ょ う 。 


U ひん が か り 、 x ej ぶん ぼう ぐ 
* 現在 は 総務 部 の 備品 係 が 、 必 要 な も の を その 都度 、 文 房 具 店 な ど で 買っ て いる 。 
いっ か つこ うに ゅ うわ り 


< オンライン ショ ッ プ 「 プ ング ・ ネ ッ ト 」 に は 、 一 括 購 入 割引 、 ポ イン ト 制 度 な ど 特典 が ある 。 
・ オン ライ ン 購 入 の 方 が 、 価 格 が 割安 で ある 。 
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報告 書 や 調査 報告 書 の よう に 不定 期 に 作 
成す る も の が あり ます 。 柱 内 で フォ ー マ ッ ト 
が 決ま っ て いる も の も 多く あり ます 。 
mines WE Saban 書 の 場合 

ここ で 毅 條 し て いる 出張 報告 書 で は 、 出 
IEC ORBLE E 1015 RAS 
NEPEBATT. BUR GRAB. 
自分 の 意見 は 所 感 と し て 分 け て 書く ほう が い 
いで し ょ う 。 研修 ・ セ ミナ ー の 受講 報告 書 で 
id, どの よう な こと を 学ん だ の か 、 
う 今 後に 生か す の か を まとめ ます 。 


y 


成果 が あっ た そそ を アビ ー ル じ よ う 


それ を ど 
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What is a Report? 
This is a document for reporting to the boss on daily work, sales re- P 
cords, results and progress of research, projects, business trips, and | 
complaints the boss. There are two types: regularly submitted ones J 
such as daily and monthly reports, and irregularly submitted reports 1 1 
such as business trip reports and research reports. Formats of many 較 
reports are internally determined, 

Wi Business trip reports and training reports 

The business trip report introduced in this section outlines the trip and 
what results were achieved. It is better to write the results objectively, '- 
and write your opinion separately as personal comments. In training Hd 
and seminar course reports, write up what you learned and how yous d 
will utilize it. 
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報告 書 一 出張 報告 一 


———— M R 告 日 20 xx 年 〇 月 〇 日 
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し ん せい けん 


新 製品 「 著 燥 ナマ コ 」 の 販促 活動 の た め 、 握 岡 に 出張 いっ た し まし た の で 、 生 記 の 
と お り 報 告 い た し ます 。 


記 
ふく おか の じょう èo pur 


“SE! 福岡 県 GET Fee, ac ND) 


・ 期 間 — 20x x 年 〇 月 〇 日 ~ 〇 日 
・ 目 的 ES UCO [SERT 2) OME 


ーー ニーーーーーーー ュ 


Sk 9 7- ^ui coh tt 
Wo aree — — sq BRIE AN 


OHOH 17:30 福岡 着 PM tre Žu 
OHOH AM 10:000 ABC Y— i ッ 天神 店 に て 打ち 合わ せ Ac 

PM YAS CORSE ORR その 後 打ち 合わ せ vs, e 

OHOH AM 北九州 へ 移動 10:30 よ りさ くら 屋 門 司 店 に て 打ち 合わ せ aC 

PM 小倉 へ 移動 。14:00 ょ り ド リー ムタ ウン 小倉 店 に て 打ち 合わ せ で 5 

18:00 #3 f 所 
ES cO zoe iem) T i Ai 

・ SLO BLA V RIT DVD) ž TERT 4 Z ZV 4 AIR て è 

・ 消費 者 の 傾向 に つい て 情報 収集 。 ・[ 中 国屋 」 の 打ち 合わ せ LIP 

* || eiim Sito LRM LUE, XE 2 Rite cum し た | cf 
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? | oR MRI IRB CID F りな じみ の な い 客 料 な の で 、 URE HO TBS 
a う の に 苦労 し た 。 で きれ は 実際 に 試食 を し て も ら う ほう が 効 打 が ある と 過 う 。 
4 ひ 
t (費用 > 15 万 
t GEREP 製品 資料 、DYD、 福 岡 地 図 、「 中 国 海産 物 店 」 BE 
2, 以上 
Gai =m 
は ん ば いそ くし ん 
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店 頭 Pointofpurchase (POP) für TH BF, 7 et ディ スプ レイ Display B. But ni2msjel, As 
試食 Tryafood sample 品 党 414] な じみ Familiar AK ASH, ASH 
成果 Results 成果 43} 所 感 Personal comments 感想 全社 
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BELL じゅ こう ほう こ 


PEETE LEE 一 セミ ナー 受講 報告 


On eS と な る 由来 事 を 書く と き E TI Ck 03.8. [oe の 意味 。 
金 話 玄 で は 使わ な い が 、 ス ピー ー チ や 司会 を する さき な ど 改 まっ た 場 で は 、 ロ 顔 で も 使う 。 


US 


20 x x 年 〇 月 〇 日 

n x | 
t 
じゅ こう ほう こく し ょ レ 
ミナ ー 受 講 報告 書 I 
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WOL BYBHLET.| i 
F É 
② Y. 
gx と ORC 
Š i cs t て Ee 
v し | 1. 日 時 20 x x 年 〇 月 OH 10:00 ~ 16:00 も Wt 
た & DA tle dads よ g 
し し | 2. 場 所 濾 谷 グ ラン ド ホ テル € 内 
ま た こう し ene DALE S. や まう ち し 使 Si 
た で さん か に ん ず う * T E 
た 4. 参加 人 数 30 人 og 
t な いよ う go し PY X の え 
さよ | 5. 内 容 — QUEE nad 
が が | 6. HE 。。 。 チ ー ム の 作り 方 に よっ て 、 チ ー ム と し て の 能力 を どの くら い 発 理 | C BH 
g? CESPORMINZE こと が よく 外交 っ た 。 レクチャー だ け で な く 、 し i 
実際 の チー ー ム 作り の 方 法 を ゲー ー ム を 通し て 学ぶ こと が で き 、 有 意義 we 
esp kore t), Rib oaietn, SARI >E 
Jib&ibz s — ai) EXE Co Bes im 
AL 
go 
以上 M 
し た 
E 
$ 
e m i 
セミ ナー Seminar HH App 業績 Performance Jp 24 rf 
アッ プ Improvement dj Y 受講 Course Urt, RW +7 $ 

研修 Training H. Hep a レク チャ ー Lecture WX. BR 29 


有意 義 Meaningful 有意 叉 q VS 
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し ゅ っ ちょ う 


fin い ) 出 宇 完 で 行っ た こと を 、 一 日 こと に まとめ る と 分 か りや すい 。 

| ポイ ソト (2) 出張 先 で 得 た 成果 を 簡潔 に まとめ る 。「 結 果報 告 」 と し て も よい 。 
| (3) His. (RET BURT E PBRERC. 

| (4) 研修 資料 な ど 、 分 量 が 多く 詳細 な も の は 、 文 書 と は 別に 湊 付 する 。 


(5) 本 文 は 「 で すま す ]」 体 で 書く が 、 別 記 内 容 で は 通常 、「 普 通 」 体 を 使う 。 


EHE ; 

EM バリエ ーション 

下記 の と お り 報 告 い た し ます 。 ノ 下記 の と お り 報 告 し ます 。 
以下 の よう に 報告 いた し ます 。 
ユー に つい て 、 報 告 し ます 。 


し ん せい ひん は ん そく か つど う 
e 製品 [OO] の 販促 活動 の た め 
し ん き えい ぎょ うき ょ も く て き 


Spe eM oOwe LW. More (出張 目的 ) 


し ょ う ひび bv けい こう "esp ify 集 LE] 
« 消費 者 の 傾向 に つい て 情報 LX 
5€ 


ーー に て 消費 者 動向 の 調査 を 行っ た 。 
ユー に お ける 和食 チェ ー ン 店 の 実態 調査 を 実施 。 


$ 有意 義 な セミ ナー だ っ た と 思う 。 
ー と て も ゃ 実用 的 で た め に な る セミ ナー だ っ た 。 


ター が よく 分 か っ た 。 


HEL OWRD HBT RR CA zo 


Mie 報告 書 を 書い て みよ う 


[営業 の 基 涼 を 考え る 研修 会 ] に 参加 し まし た 。 以下 は 、 そ の と き に と っ た メモ で す 。 
と に 「 感 想 ] を まとめ まし ょ う 。 


・ 党 某 の 基本 は 「 売 6 る こと] edm DEOo--X&£maor| 
TOBA 
+e —ILALYVRETZRRE T 
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“TAF -H-ERRESH, 
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xd 
・ く 今後 や る こと > メー VER UTE RA, FD HVS OR, eS OPER P | 


を B あく 


BESSER 
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議事 録 と は ? = 


会 識 で 語 し 合わ れ た こと や 決定 し た こと を 
き ろく ぶん し ょ よう て ん お か ん 
LONE CH. BRED EHS RCH 
Gezos LIMOT AECA 
o. gm QURE. ME HORS RE 
dGhraAU ED. 会 議 が 終わ っ て か ら で 
きる だ け 早 く 作成 し な けれ ば な り ま せん 。 


画 議 事 は 客観 的 に 
し ん ぎ けい れき じ けい れつ 
中 心 と な る 議事 は 鶴 議 の 経過 を 時 系 列 に ま 


な いよ う は つ 


と め ま す 。 YEr ARRE ROZMOR 

潤す る よう に し ます 。 内 容 は で きる だ け 客 観 

的 に 書き 、 自 分 の 感想 は 書き ませ ん 。 会議 中 

に メモ を 取っ て 作成 し ます が 、 は っ きり し な 
か ん けい し で 


oui E cB L ca ote L. tii 
た 内 容 を 記載 し な いよ う 気 を つけ ます 。 


な 導 の 後 ご で きる だ す 早 で 作成 む よ まう.! vat 


What Are Minutes? : 
This is a document that records what was discussed and decided upon in X 
a meeting. It is important to have points that are clear anå concise. Date, — 
place, participants, agenda, minutes, and items decided upon are included ^ ‘ 
in the document. Minutes must be created as soon as possible after the — 
meeting. i 
E Write the minutes up objectively X 
Arrange the agenda in chronological order in the main section of the mim - 
utes. Record the name of the speaker for important points. Be as objective > 
as possible; do not write your personal impressions. Take notes during は 
the meeting, and write up the minutes after confirming write the parties 
involved any unclear points. Avoid incorrectly recording details. P 
y 
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作成 者 小山 幸子 


定例 営業 会 議 議事 録 
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すず き ひで き 


作成 者 鈴木 秀樹 


し ん せい ひん 


品 「 ク イッ ク テ ン ポ 」 パンフ レッ ト 作 成 会 議 議事 録 


H 時 20xx 年 O 月 OH 10:00~12:00 | 
XS 所 e xd m AA 1 
し ゅ っ せき し ゃ £50 | 
出 総務 部 : 川田 i 
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き か く か い お や ま m 
画 開発 部 : 小山 9! 
えい ぎょ う し ま だ は や し だ ーー a 
の 営業 部 : 島田 、 林 田 、 鈴 木 zig 
18 識 題 (1) NY TL Yy NE OBS 
談 k EA ERAS 
を (2) 予算 に つい て E A | 
し (3) 今後 の 進め 方 は LE 
か Toy 
- -— CRT 
o | 決定 事項 EI 
めん お ん りょう こう り ょ み お り 2 
$ | sx bi, REDJE rE As Sosy S. を ke 
味 Et 
し FH : 6 f AL 
ーー D ES 3 5 

へ ん し ゅ う が わ + そ うだ ん ご じ つ ほ うこ く o 
・ レイ アウ ト : 編集 側 と ! 相 談 の 上 | 決定 。 後 日 報告 する (鈴木 ) Hi 
I ITI 4 
fish : ORO i 
あん か いら ん た すう けつ 2ER 
・ 2 tt (ACC、 ド リー ム 企 画 ) に 見 積 も DEFRA VRE o 回 覧 の 上 、 多 数 決 x 


つ ち ゅ うさ き 


で 発注 発 を 決定 する 。 (担当 : 鈴木 ) 


Kot OHOH 13:00~ 場所 は 鈴木 より 連絡 


LIE 4 

パン フレ ッ ト Catalog SAE DER 構成 Structure AR 7 

予算 Budget ME AX コス ト Cost RE 22E, H% 

考慮 Consideration 考慮 xe] 後日 Lateron Ua $9 

回 覧 Circulation 40 sie 多数 決 Determined by majority ofvote 多数 表決 cia 


発注 先 Supplier iride wu 


E ou 


55298 O SEE Minutes 


稚 遍 四 (1) 議事 録 は 、 会 議 の 後 、 で きる だ け 早 く 作 成 し て 配布 する 。 
イブ トド (の) 出席 者 を 書く と き は 、 序 列 に 気 を つけ る こと 。 serena. 


けっ せき し ゃ 


| (S):EBIRBEGU, Iud SA DisREOCUSS808s. EE 
| 書い て お く 。 


(4) 担当 者 、 い つま で に する か を 書い て お く と 、 実 答 し ゃ すい 。 
| (5) 次 回 の 会 議 日 時 を 書い て お く と 、 幽 が 計画 を 立て や すい 。 


協議 内 容 ノ 決定 事項 の 表現 例 | 
ー 部 対 多数 を も っ て 、 碑 案 ど お り に 可決 し た 。 
HEEB) LHS Te 


—AHBASURG. one RBA. | 
ー~ に つい て 意見 交換 を 行っ た 。 | 
か ん に ん し き と うい つ は か | 

+ 出席 者 間 で の 認識 の 統一 を 関 っ た | 
ーー で き な い か 、 検 討 する 。 
| ーー に つい て は 次 回 検討 | 
grex ば ん か い て ん IE ほう も ん E | 

ーー て する べく 、 一 する 。 ( 例 ) XHxircchüdaee retoka iiir. E 


Mer 議事 録 を 書い て みよ う 


Ke s LIRR] で の 会 話 で す 。 議事 録 の 「 雇 定 事 項 | に は 、 ど の よう に まとめ れ は いい 
で し ょ うか 。 


「 そ れ で 、 発 注 先 な ん で す が ……」 (営業 部 鈴木 ) 

「 今 まで と 同じ で いい ん じゃ な い ? EIRATA ott 28077 

[AGEETH LaL, role DAML Sm BHI COLADHNELT, HücH 
あま り 評 判 が ……」 G4) 

DASA, EPRD? | (AEE) 

「 そ れ が 古い 付き 合い な の で 、 な か な か 切れ な いん で す -…・ 」 (営業 部 島田 ) 

| 稀 還 は 時 間 が な いか ら 、 そ こ で いっ て 。 で も 、 ち ゃ ん と 胡 水 する べき こと は 俊 え な いと だ め だ よ 
tnr, EXoreicisoo ESL (常務 ) 

[is] (Bi) 

「 次 の 会 議 ま で に 資料 集め し と いて ね 。 検討 事 項 に 入れ る か ら 」 (HH) 

Thm) ELE] (iix) 
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く て いあ ん し ょ 


企画 ・ 提 案 書 と は ? 7 


ぎょ う が そく 


ka 
e 
d 
T 


進 ・ 改 善き せる た め の 新 


i$ じょう 


し い 取 り 組 み の 計画 を 、 上 司 に 提出 する と 
し ん せい 


き の 千 類 で す 。 新 製品 の 開発 、 新 し い プ ロジ ェ 
は ん そく ぜん し ゃ て き だ いき d 

ah. PROT AY th ESN CRBS 

Lord. ERE OXerA- IAE 


規模 な も る の まで 内 容 は きま ざま で す 。 


で OK 


せっ と くり ょ く 


画 癌 得 力 の ある 内 容 に 

企画 書 、 提案 書 作成 の 自助 は 、 内 容 を 実現 
きせ る こと で す 。 そ の た め に は 上 司 に 認め て 
も ら え る よう な 説 特 力 の ある 文書 に し な け 
れ ば な り ま せん 。 単 な る アイ デア だ け で は な 
c BRS. BR Worn ote 
XXE. Heel BAELEBSANELS 
う 。 デ ー タ を 実 や グラ フ に する な ど 工 夫 す る 
と 、 分 か りや すい 上 に イン パク ト の ある 企画 
書 に な り ET 
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ィ 人 デア だ け で な く 、 


Pian / Proposal 
Ue. TO 
718], AIA 


What is a Plan/Proposal? 3 
This is a document for submitting to your boss a new project for promotion 
or improvement of company operations. Content varies from company- 
wide, large-scale activities, and sales promotionl events, to small events 
such as internal campaigns. 

Use persuasive content 

The purpose of the plan or proposal is to sell an idea. To do that, you must 
make a persuasive document that your boss will agree with. Write up not 
only your idea, but also an analysis of present status, problems, action) - 
plans for improvement, projected effect, costs, etc. If you present the data 

in charts or graphs, your plan or proposal will be easier to understand and - 
have more impact. : 


HAP, HERES 3 
LE IRIE 9 T (ox IEE AS mp dp Ae RUE TEL, 内 容 多 欄 , EAN 
FREIE HRA, hA RIA HORAS, EE IPSE 
RIDES t 
BARERARRA = 
EAE. PERV EHRERMAS. But, JOBUPAUAAGURUE ERATIS 
BR, RERARAWER, DESAI. AA, AT MEMES 
MEIHA AETR BUSS, ARR Jr URL e, TR DLRE AE TERI PEU M, $ 
WAASBAG TRAM AR. 0 


Me や も 


7|&8 , HHZ? 
JAA Quem a, AMAAN AT MSE ALA ANE, pde de 
ds] ARAY. ASA MA, WS EENE, wá WE m Sp E 
Aon ARRAN AFE, has AAL m, me AAA Wee euo. 
ug. Eu 
Wisuscuses 
JAA, AGS ddr Bale ules dm AW. 27 sido 
Eya Mats + ME ASS ME Bat Alek Hh. des pE 
gA Beto] onjzp, AA AF SA, PAA, AAE AT VS DS , fob 
2 We S24 Belch, Aae By AE uere $ adm, sb 
djs] Ae Bat epar AME sh 717 us. 3 
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下記 の と お り ま と め ま し た の で 、 ご 検討 を お 願い いた し ます 。 


記 
し ゅ し 


(EHRE) 


ON i ee 
を 上 げ る こと を 目的 と し た イベ ント を 企画 提案 いた し ます 。 


新 商品 「 ド ラフ ト Best] の ター ゲッ MAE AE e d FE: ABBOTT | で す 。「 ゆ 
Fo dob pud. を キャ PEI Aled, リラ シク 


と です 


エーー ニ ニー ニー ニュ 
ei iU 


MR [TN Add] [N—AN a4] FOCOR 


(外面 概要 

Xi 〇 月 〇 日 一 〇 月 〇 日 の 土 ・ 日 、 計 6 日 間 
実施 時 間 午前 11:00 — 15:00 

実施 場所 新宿 xx モン ター 前 、 括 座 へ へ 前 

主 な 内 容 c-r 


し きょう ひん は い h 
PR 7 2 ズ ・ 試 供 品 配布 
こう ば い 


RET Y7- ト 実 施 
アル バイト 10 名 動員 


けい ひ じん けん ひ 


GREE) 人 件 費 7000 円 x 10 人 x 6 H 
PR グッ ズ ・ 試 供 品 代金 
その 他 


( 深 付 資料 ) アン ケー ト 案 、 販 促 グ ッ ズ 候補 


oO PERG S ます 


以上 
L| E d 
イベ ント Een mA £e eque PREY Objective E s ター ゲッ ト Target Bis ez 
定年 Reürementage BER du キャ ッ チ フレ ー ズ Adcopy RIARTE JAEP 
中 高 年 Latermiddleage hee ga ラン ク Rank HK, S4 Ja, EA アピ ー ル Appeal He cj 
BE Awareness mg ex 団塊 の 世代 : 戦後 の ベビ ー プ ブー ム の と き に 生ま れ た 人 の 世代 


Baby boomers: the generation born in the postwar baby boom. 
ADA-A: 哉 后 的 生育 高潮 期 出 生 的 一 代 人 es] wol] E aldol Hold Aha se] au 


etie m Era ISAT FT S nal d dice PER IS Som 
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CSC 第 153 号 LE 
20 xx 年 〇 月 〇 日 
C S C マ ネー ジャ ー 5 


お お は し A 5 よ さま i 


大 橋 美 千代 様 E 
CSC ス ー パ ー バ イザ ー Ni 5 


げっ か ん 


月 間 べ スト オペ レー ター 賞 企画 提案 書 い 


Eont, ARRESE TEOL SCRL し た の で 提出 いた し ます 。 
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we t | Fiere t re [asd oA 9500] O 
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と ら Bee た " 
は せ HA Ce きょう か どう りょう むせ か ん し ん し r1 
gj る GR 9 quee ター 業務 は シフ ト 側 な の で 、( は か の 同僚 に 無関心 に な っ て し ま $ 3 
ES よう EARS 
$ 5 SBIN. toro. BÉONMEOR BA icow CH CHE UT L nb 
fe まい 、 AE De HOS CAML kD Th So は td 
> か いぜん さく 5 
e € | GOD この よう な 状況 を 改善 する た め に は 、 CS C が 優秀 な オペ レー ター ex || わ = 
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& &, (iL CHAD -yR bey gy READE LT ovt | LA S 
きょう そう か ん x こう か て き o 
vt OB Pot ac EAE EA Bo o. 
d た Uo し よう りょう ③ 
x i E 1 
A の ひょう か な いよ う すう À A T £C 
Z を ・ 評価 内 容 トー クタ イム 、 コ ー ル 数 、 ス ー パ ー バ イザ ー の 評価 sJ , 
H^ | . 矢 価 者 CSC マ ネー ジャ ー、 ス ー パ ー バ イザ ー わ 5. 
げ か い し じき れ Be 
る | ・ 開 始 時 期 〇 月 1 日 より eere る 
と 1 は じゅ し ょ うし ET ii お ん ゆな ぞう て い RAY 
と | ・ そ の 他 優秀 者 10 名 の 名 前 を 張り mi ベス ト 党 は 記念 品 を 贈 早 。 A Be 
o t 
E & 
2% 
Vs 


いせ きい ちら ん A 


BIER dM TAA BERD OTB 


以上 


Gi =D 

スー パー バイ ザー Supervisor 管理 人 、 管 理 机 HAMA オペ レー ター Operator HH saa 
シフ ト Shift £5. WA NSE, ae 現状 Present situation 現状 8 4% 

向上 . 心 Desire to improve oneself 上 近 心 34 カス タマ ー Customer P, HF ALBA, 14 
競争 . 心 Sense of competition X5 2AA 喚起 Arouse Mie 37] 


GEER RE Workhard WERE opere 


323 @ 企 画 ・ 提 案 書 Plan/ ee 


fpi (1) ERO C, Be ssisdibaL, すぐ に 本 題 に 入る 。 z 
ポイ ゴト OE eb Le a a o Bi Sinks, Mücaccrecrans si 
り 長 々 と 書く の ば は 逆 効果 。 IE. PS. 改善 点 な ど に 分 ける と 読み や すい 。 


ご 検討 を お 願い いた し ます 。 
ー つ ご 検討 の ほど よろ し く お 願 いい た し ます 。 


下記 の よう に 作成 し まし た の で 提出 いた し ます 。 
+ FROBA CIVILE. 
ーー し て いた だ きた く 、 ご 提案 いた し ます 。 
ー 下 記 の と お り 実 施し た いと 考え て お り ま す の で 、 ご 楽座 へ た だ きた く お 願 いい た し ます 。 


So が 難し いよ う で ある 。 
sio p a こん ご うり あぁ げす う 
— 3x [m] $8 品 が 増え 、 今後 、 売 TG 上 数 を fas al 思わ れる 。 


Di) 提 案 書 を 書い て みよ う 


あな た の 職場 で 、 改善 した い 点 を 見 つけ て 提案 書 を 書い て み ま し ょ う 。 
Gi) 

HEA: 古い 資料 や ファ イル が 多 す ぎ て オフ ィ ス を 狭く し て いる 。 
REE: 資料 保管 の ルー ル を 作り 、 保 管 場所 を 新た に 決め る 。 


‘HEA: 会 社 の ウェ ブサ イト が 分 か り づ らい 
SREDE: コン テン ツ 委 員 会 を 立ち 上 げ 、 内 容 の 加 理 ・ 続 を 、 デザ イン の 工夫 を する 。 


・ 問 題 点 : コピ ー o ORE ab 
CHEER REE) II CHICORY ERO CHUB. もう少し 安い 紙 を 購入 で 
き な いか 検討 する 。 


[i] 


HS sues 


Wd 


せき に ん 


始末 書 と は ? ・ ARORE 


< は ん 


Sick LEY, Bike boy 
を た り し て で 会 社 に 質 千 を 与え た と き 
に 、 会 社 に 提出 する 文書 で す 。 自 分 か ら 進 
ん で 書く の で は な く 、 上 司 に 命じ られ て 書き 
ます 。 始 末 書 に は 、 

で 事実 関係 の 説明 

②④ な ぜ そ の よう な こと に な っ た の か 
ORRU- RAS 

④ 度 と 同じ こと を し な いと いう 決意 表明 を 
書き ます 。 


> 
i 


i 


画 作成 の と き の 注意 点 

言い 訳 を し た り 、 自 分 を 正当 化し よう と し 
た りす る の は 逆 効果 で す 。 素 直 に 非 を 認め て 
gomme. ER. REB OT 
ば か り で も 良く な く 、 今 後 は 十分 気 を 付け る 
と いう 決意 を し っ か り 書 か な けれ ば いけ ませ 
A. xum A EST Doy EY] 
調 で 書き ます 。 


"ma 


Written Explanation or Apology 
eit 


RE 


を 説 め ご 反省 の 気持 な を 表 そ う .! 


What is a Written Explanation or Apology? 

When you act contrary to the company operating rules, cause an accident 
or problem, or cause damage or losses to the company, you must submit 
a written explanation or apology. This is not a letter you write on your own 
but one written at the direction of your boss. In the written explanation or 
apology, write © Explanation of relevant facts, © What caused the prob- 
lem, @ Apology and self-searching, and @ Determination not to do the 
same thing again. 

E Suggestions for Creating a Written Explanation or Apology 

It is counter productive to make excuses and justify yourself. Admit your 
mistake and use words of self-examination. It is not good enough to just 
apologize. You must clearly show your determination not to cause the 
same problem again in the future. Generally, hand-write the letter of apol- | 
ogy, infty: $F] style. 
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人 所 会 十分 注意 。 檎 対 所 一般 要 手 写 , 使用 ALAA”. 
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た 「 ま いる ] を 使っ た ほう が より 丁寧 。 
LITT ) 
受注 Order BETH + 多大 な Extensie 巨大 4A% , Nes 
再 確認 Reconnrm sus aw 職務 Duties 64. mé ux 
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ORE -id. 名 詞 に つい て て … に 関し て 、 、、 の 面 で 、 と いう 意味 を 表す 。 


(CE POMS) (RELL OMRL) な ど よ く 使 う 。 
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© | 療 が 長引い た た め 、 その まま 衣 を 明か し て OH の 千 後 まで 付き 漁っ て お り ま 
$ か Les UP séELO Ot. sip NER CE BEI | に 帰る な 
y AS iba cmo Oe tec ea 
が て ど 機 た だ し くし て お り ま し た の で 、 Duetto T し まい まし た 。 
いな ょ た 、 そ の 後 、 夜 まで 敗 っ て し まい 、 連 絡 が で きま せん で し た 。 
ms この こと で 、 業務 に 支障 を きた し ioi Aree ent ccs 
Fus いま し た 。 依 後 は 二度と こ の 上 うな 無 中 性 な 行動 を し な いこ と を 警 約 いた し 
"を | | £4. oz DEB. HALBE LEO ES ATL 
— 
生計 に し た の で は な いく と を し て いる 。 
eem 


無断 欠勤 Absent from work without notice WÉ NI PaaS 


不 注意 Carelessness 不 注意 、 HUE PF 
長引く Prolonged te. ik AAAH 


付き 添う Attend to mt, PE id ASST 


反省 Seltexamination 反省 28 


夜 を 明か す Allnight HS "£d 


慌 た だ し く Ataloss and bustled #3. fiL EFSA BS Neglect Wit. ME ES ag, RSet 


j 
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zu 
ai 
à 
は 
D: 
$ 
を 
fe 
3, 


GAS acm 


S ox feci € A c ie nd he e 


気 が 動転 する Beataloss piat ipm mb opu wm m. E 


第 ら 章 始末 書 Written Explanation or Apology 


挫 凍 (1) 反 省 と 決意 を 十分 に し て いる こと を 示す た め 、 拘 語 を 多く 使い 、 言 い 回 し も 
ポイ ソト 硬い 表現 を 使う 。 
(2) や お を 得 な い 事 情 か あっ た と き で も 、 言 い 訳 を せ ず に 素 赴 に 謝る 方 が 印象 が 
よく な る 。 


Ee igo. 

SCR. TES 事 様 に 大 変 ご 迷惑 を お か けし ……。 

| 結果 、 そ れ が 原因 で 取引 が うま くい か な く な り ま し た 。 
PLOW AIL, KIEFFER TLEVE LR 
+ 会社 な ら び に 関係 者 の 皆様 に ご 迷惑 を お か けし て し まい まし た 。 


ふ 大 変 申し 訳 な く 、 心 より お 詫び 申し 上 げ ます 。 

っ これ は 私 の 不 注 意 が 原因 で 、 弁 解 の し よう も ご ざい ませ ん 。 

この た ぴの こと は 、 申 し 開き よう も な く 角 省 し て お り ま す 。 

sR CORRE BU LINED Y IN 会 社 の 信用 も 失 隊 させ て し まい 、 誠に 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 

— お 詫び の 斉 葉 も ご ざい ませ ん 。 | 

ふ ぶ 二 度 と この よう な ミス を 犯す て こと の な いよ う ……。 

っ 今後 は この よう な 放ち を 繰り 返る ぬ よ う 、 気 を 引き 締め 、 南 任 を 自覚 し 、 戦 務 に 励む こと 
bbüÉogpLEUX. x 


GED suom 


Podio ENT MR 


y hüuuvkEPBERREUCS24O 
も し 淡 の よう な こと を し て し まっ た ら 、 ど ん な 始末 書 を 書く か 、 実 際 に 書い て み ま し ょ う 。 


し 


事 ) か ら の 発汗 鞭 を シュ レッ ダー に か け て し まい 、 再 度 送 り 直 し て も ら っ た 。 
原因 は 、 ROME ep METER NUNT E ON 
まっ た か ら で あ る 。 


> し ょ う 


Wm 


Sd Se 


Mt art 


」 
AMNEM 


だ い 


第 3 意 


Examples by Usage Il — External Letters 
ds RSL BS 1—— 社外 文 事 
sra fal i— A4224 


Fi RU Sc BU Sis TT 
ーー 社外 文書 


社外 文書 は 、 会 社 を 代表 し て 
書く の で 、 粗 手 に 対し て 失礼 の 
な いよ うに 、 和 敬語 や マナ ー に 気 
を つけ な けれ ば な り ま せん 。 B 
本 の 書式 に あわ せ て 書く よう に 
し ます 。 具 体 的 な 文例 を 見 な が 


ら ポ イン ト を 学び まし ょ う 。 


Letters addressed to other companies represent 
your own; you must be careful not to be disrespect- 
ful to your addressee, to be careful to use respect 
language, and to be polite. Strive to write in ac- 
cordance to basic form. Learn the tips for writing 
such letters as you look at the actual examples. 


因 力 社外 文 毛 古代 表 公 司 毛 写 的 , MAUMEE ALD, 
以 免 対 対 方 造成 失礼 . GESTOR BS. 可以 辺 参照 
RASCH), Wat UE. 


Ap uERAME BAS WHA AE Aas Bay Wa 
a7; BES, 214 Wool Flare Me}. 7S AA 
ej map AES Gut}. TAANA PAE HAN BIE 
= slo. 


e らい じょう 


依頼 状 と は ? = 


EC bake tart XET 
な いよ う し ん き と り ひ き 55 c & つもり 
To 内 容 は 、 新規 の 取引 の 申し 込み 、 見 積 


品 ゃ カタ ログ の 送付 、 講 演 の 依頼 な ど さ ま ざ 
icd. 依頼 状 は 相手 に お 願い する 文書 で す 
の で 、 ご 労 前 に 要求 する よう な 表現 に な ら 
な いよ うに 気 を つけ 、 普 業 進 いも 丁寧 に 書く 
こと が 大 切 で す 。 
画 相 手 の 状況 を 考え よう 
FARES SP LEDER SMA 
Pe roe, BRED SI MBE Be 
。 は ゆとり を 持っ て も ら え る よう 先方 の 状 
WEG sce execs. ER BE 
ay ces okh sebeBiLome tt 
えま し ょ う 。 
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Letter of Request 
BRE 
EE 


Torv ひょう けん 


ELK 二男 な 表現 で ! 


What is a Letter of Request? 

When you want to ask someone to do something, you will write a letter 
of request. The content can vary considerably,depending on whether 
you are requesting a new transaction, an estimate or catalogue,or invit- 
ing someone to give a lecture. A letter of request is a letter to ask some- 
thing, so you take care to be polite and not to make unilateral demands, 
and you should use courteous language. 

llConsider the recipient's situation. 

The recipient needs time to think if he will accept the request. So it is 
important to consider the recipient's situation and give him enough 
time to consider his reply. Once your request is accepted, be sure to 
express gratitude. 


PREES 

ESHHTERMNREME, WAZE, LANTE. RNARAF 
qe TOOLS. MARRERO AMI, 所以 一 定 要 福音 
m4 AOSD OAR, TAL 

WEE SIX SOR OL 

XO EN CLER GURGREUEEL A, REAR, ATA 
SRM, ERIN TO. SH, MENART, — EER 
AWK. 


S|s|ztolet 

AAS epa xus AS d AE BAM. Hse, At AAA 
aa, AAAH WEB $5. zag ss xusuum.se a 
dep) Suse BABE, GALS apie Et EA] 局 ス | SES 
agaa, BEE BS AE Aol Fega. 

BAAL aee AHS 

appe zu et WAS az Ame] BaaeeZ, ade Be 78S 
Ad We AHS 74S AVS we + des qus BES oss 2 
zL. 

eed, s4ag Ate Te ays] Hee Alt. 


5835 O 依頼 状 Letter of Request 


Cie 依頼 状 一 見 積 書 送付 の 依頼 一 


m 
^c 


® 
gi 20 x xX££OOHOOR ② 
g 『 い し ゃ と う よ う こ う ぎ ょ う ロモ 
4M | RLHRTY Wb 
振 えい ぎょ う K ちょ う や まぐ ちよ うい ちさ ま x 
— Que TIU E ENS "E 
i| 太平 洋 電 器 商事 
at は ん ば し Em 
ー' 販売 部 マリ ア ・ ロ ベス | に 
x 8] 
$ : 
E" “3 
DE d ass 見 積 書 送 付 の お 願い < 
な 使 ! は いけ い 『 P 
1 pk! 
D lan Uc ee PE え 
" pU» 4 
UT. H^ cHROILÀ. BEUMLETET る 
③- 二 ! き て 、!20 xx 年 〇 月 〇 日 に 、 見 本 を お 送り いた だ きま し た 下 下記 の 商品 に つき ま 
| FEE] し て 、 見 積 書 を ご 送付 くだ さい ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 ご 多 衝 宙 度 若 で は 
| 2E ご ざい ます が 、 IO 日 まで に ) お 送り いた だ け ま す と 幸い で す 。 _ Pi 
| ERES 地引 条件 な を ど ご ざい まし た ら お 知ら せく だ さい 。 まで 
c] j EA : 
| め え || 何と ぞ よ ろ し く お 願 い 申し 上 け ま す 。 。 v E 
3 DIES: 
$ SDA 
| m REI 
ae げ PE 
的 5 て 、 で に 
` ひん めし 
| $ | aa : BQ45SX よい 
|. p すう りょう い ょ 
| 45 | 数 量 :300 個 ge 
| る | 納期: 平成 OO 年 OO 月 OO a 
| に の うけ ひん へ いし Le し て ん = 
納品 場所 : 弊社 サン フラ ン ン シス コ 支 店 を 
納品 方 法 : 貴社 ご 指定 ほ 
だ いき ん し は らい と うち ゃ く げん きん 7, 
| 代金 支払 : 到着 後 OO 〇 日 現金 払い が 
L に づく りう ん ちん 上 た ん 
1 町 造 運賃 : 貴社 負担 
$ 以上 
(A 
| essm 
: みつ みつ も り 
T 見 積もり (AAR) Estimate (x 22 見 本 Sample HA 3E 
WE Stl may gr、* oe ILAE Sorry WETA KEER AA ej 
5 取引 条件 Terms of business RIA 本 そる 納期 Delivery date zEft E38 27) 
MM Delivery 2% WE 
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piar — npa AER 


g3 O KK 218 


PEE ai 一 アン ケー ト 協 力 の 依頼 


© へ いせ い 
だ Ri SÉKOO£OOROOR 
è い 。| か まし き が いし e Lib a x (D 
い xxi| 株 式 会 4 和 ド ラッ グ 2 あ 
う LH えい ぎょ う が ちょ う ftd A b こ > い 
ua は i ES H ATER を さ 
f 7000-0000 | &$ 
- dcos く い 
H QU iii OO OO 3 ^" 
ん の だ いい ち け し ょ う ひ ん る OE 
Ws A 株 式 会 社 第 一 化粧 品 の i 
の だ まき か く か い は つ か 5x だ まさ の り て i 
気 け 企画 開発 課 上 田 正則 X 
を n z T 
FH p: pst 
も し い 
k a: アン ケー ト に つい て の ご 協力 依頼 iv 
る KE は いけ い * 7 
II MEME m: 
が tom eee よる こ 55 aE eaaa » 
あ 時 下 い よい よど ご 清 染 の こと と お 喜び 申し 上 げ ま す 。 平素 は 格別 の お 引き 立て を 人 
た まね まこ と 1 1 
T 則り 、 誠 に あり が と うこ ご ぎ いま す 。』 5 
» ST Dee LUE SE こう ひょう 
ら | sc XHNBOOOOv)-XupBpbussc 変 好評 を いた だ いて お り ま 
当社 n 3 客 た め に 、 販 
ぱい みな さま ちょ う さ to L 
発 店 の 警 和 様 に アン ケー ト 調 査 を 実施 し て お り ま す 。 © 
、 た ぼう きょう Le く BA さっ し iswu [C まき っ つか 、 £X 
E EIL. KWGRGSACARUX GA WET h 用 紙 に 内 差し 支え の give 
TM に ゅ どう よる へ た し ん よう か ふう とう へ ん そう た 
な い 限 り | で ご 配 入 の 上 、 NUM ULL TAE DIES IM e AS 
る 
Hi ES 
Rss: 返信 いた だ け ま す で し ょ うか 。! 重 ね て 分 p 
ECT T 
Ba | xt 
‘ve 
| Pe 
| GbE € Pà な n 
④ 本 当 に 、 kÉ ORR. OQRNAL THAT SEE. また は 、 ニ つの < くそ を M- 
改まっ た 言い み 。 お 願い する と き に 使う 。 E vi p 
し めき À 
17M. Tv4-hoRdixhtf itk を 
HEL TEL lv 2 RA 味 - 
E 
eus E 
平素 Always FH XU s 格別 Special #5 特別 zu p 
引き 立て Patronage XH. HEB ES 恐縮 Feel obliged ACER, MERE AFIA AA $ 
En 
= 


"S 
SATA 


好評 Goodreputation iF 3:38 差し 支え Inconvenience FHE, WR ze 


THE} Enclosed Wie wx 


——————————nÓÀ 


55388 O 依頼 状 Letter of Request 


mctu いよ う じょう けん 


TERM (1) 見 積もり 依頼 の 内 容 、 条 件 な ど は 詳し く 書く こと 。 


WE (5) pyr- OBBIISBEIC ER c 
(3) DEA ICEIRIHBUEIERN S IS ORAE, ki, BEES > 
た ら す ぐ に 礼状 を 出す よう に 。 
EHE = 一 E EE ーーーーー ーー 一 -- — Exe eg 


€ バリ エー ショ ン | 
| 

人 何とぞ よ ろ し く お 願 い 申し 上 げ ます 。 

っ 取り 急ぎ ご 高配 の ほど お 願い 申し 上 げ ま す 。 


下記 の 商品 に つき まし て 、 見 積 書 を ご 送付 くだ さい ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 
ー 下 記 の 条件 で お 見 積もり を お 願い し た いと 存じ ます 。 


信 〇 日 まで に お 送 り い た だ け ま す と 補い で す ノ 〇 月 〇 日 まで に ご 返信 いた だ け ま す で し ょ うか 。| 
ー で きる だ け 早 く ご 回 答 い た だ け ま す で し ょ うか 。 


必 ご 多忙 中 、 恐 縮 で こざ いま す が ノ / ご 多忙 の と ころ 、 大 変 恐 縮 に 存じ ます が 
ー 素 務 ご 多忙 の 折 か ら 識 METTA zm 


Ac 
eich MEDORA 
せん し ゅ つ AA じゅ じゅ K " on % だ れ 
前 出 の 二 つ の 文例 か ら 、 援 受 表現 に 敬語 が 使わ れ て いる 部 分 を 探し ましょ う 。 ま た 、 誰 が する 
の か 、 何 を する の か を 答え まし ょ う 。 


れい 、 しょ う ひ ん 


(BI) 商品 を 送っ て いた だ く (誰が : 相 手 、 何 を する : 商品 を 送る ) 
商品 を 送ら せ て いた だ く (誰が : 自 分 、 何 を する : 商品 を 送る ) 


Dy) 依頼 状 を 書い て みよ う 


kou RDS e 3E] ORROT 一 部 で す 。 線 の 引い て ある 部 分 を 、 i io CH 
き 換 えて み ま し ょ う 。 


さて 、 〇 月 O 日 発行 の [月刊 ABC』 に て 、 あ を た の 会 社 の PC 周辺 機器 の 広告 を 見 まし 
た 。 つ いて は 、 お 手数 な が ら 、 詳 細 の 分 か る 商品 カタ ログ ・ 資 料 を 送付 し て も ら っ て も い 
いで し ょ うか 。 


| 


Ier 


an. 
G 
SE 


P d 


v 3 


aod tiii: 


詫び 状 と は ? ・ 


お み と 
トラ ブル が 起こ っ た と き 、 自 分 の ミス を 誰 
box BALK あい て いか し ず 
め て 謝る 文書 で す 。 相 手 の 既 り を 静め る こと 
QUEMA も く て き 


せい じ つ 
が 一 番 の 目的 な の で 、 


bob 
EA ERST OLD 
EcL た と え や む を 得 な い 事情 が あっ 
cu. Žir vede eni) が 印 


し ょ う 


象 が よく な り ま す 。 


MON OE 
画 謝 罪 は 迅速 に する こと 
Hun. HRS t ME ICE 


か いぜん さく wok げん いん 


ic. SOMBER RREBS ET. 原因 が 


か か る 場合 は 文書 の 中 で 説明 し ます が 、 ま だ 

BP 寺 中 の 場合 で も 、 番 罪 だ け は 早急 に する 

& 4 に し ま nk う 。 また 、 詫び 状 を 送っ た 後 
と うし ゃ ちょ くせ つ せ ん ぽう せい い 


c. M EaSEEX STRE LC 
すこ と も 大 切 で す 。 


Letter of Apology 
E zi 


Alas 


な お す ほや た いおう か ん し ん 


£3 v3 Ing] 


What is a Letter of Apology? 

When a problem has arisen, you write a letter of apology to admit your 
mistake and apologize. The main objective is to alleviate the anger of the 
recipient, so it is importart to express your sincerity. Even if there were 
mitigating circumstances, in order to leave a good impression it is best not 
to sound like you are makiag excuses. 

WApologize promptly 

After expressing your sincere apology, write your future plans and resolve 
to improve. If you know the cause of the trouble, explain it, and even if you 
are still investigating it, you should apologize as soon as possible. It is also 
important for the person in charge to visit the other party directly to show 
your sincerity. 


Se SHS 

qn HEURARDEENODCE. REVEAL ATTEN, y, 
LREXdOLeipx. RMESGCRGDNIU. CURETFINGRHDE AG BARAI 
方 留 下 好 的 印象 . 

BREE 

BENE, TrAUbROREUNUS, BSCSWAB NRL, WEERA, 
Bem HO, IGE, ROURAUSDUIGENL Ab RESAN, 
AHA-TERRAR IMT, VUE 


Margo 

eame JAL M, AA ASS agen qase PAAT. gus om 
g m34secepoppesadez WHE musco FAINT. S 
eom A gE ABO aE, wd ge pue sap BE Ale] qp Eo 
aud. 

Magis sel S 2 

z4e.d45 HSS Aas we A, dose qasepi BAS dua. 
ade oe AJE mas zu ATIE, 44 ase Ste. A 
age ee) JES id. me, ie Rd sg, wu a5 Ju 
e gga AIS BAe AE SATU. i 


MÀ MÀ MH AQ à HÀ MA MÀ a M re 
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7" 詫び 状 Er: A ~ 
へ いせ い © 
平成 〇 〇 年 〇 〇 月 OOH | HE 
か ポ し き が いし ゃ た いよ うこ う ぎ よう ài 
株 式 会 社 太 Ee 
© | Eig ig い 
A J 2) n—4 ` L 
MM is 
É 3 ボ っ さん $ 
gd sabe | ta 
es 営業 本 部 長 DE: Sf 2 な 
Pu a 
Er 不良 品 混和 人 の お 詫び が 人 
を 月 ag 社 
& 8 は いけ い の を 
す に D 中 * 
E u か ゅ う せ い = 045 ADE € 
時 下 、 iviiChüolrrsÉONVIkgry. 平素 は 格別 の お 引き 立て 
22m. 硫 く おぉ 礼 曲 し 上 げ ま す 。 E 
、 YROOSORORÉIIR C て ご 注文 いた だ き 、 O 月 OB に 納品 いた し まし Ze 
"1 a [00 E, ご 率 不 請 品 が 温 入 し て お り ま し た こと 、 歌 に 中 し 駅 ご ざい ませ ん 。| 3 E 
ts ME peers .TÉRIOREUCU. Feks | C 


WI PI 

Ri AR CMR BMI L ELIE E, 重ね て お 詫び 中 し 上 げ ま す 。 今 
後 、 二 度 と この よう な 失 角 が 起き な いよ う 、 厳 重 に 注意 し て まい り ま す の で 、 Hae! 
ご 次 政 の ほど お 願い 申し 上 げ ま す 。 


NIN 


ェ ニ ーー ニー ニー ニー ニーーーーーーーーーー ニ ーー ニーーーーー ュ 
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PSU (1) どこ に 落ち 度 が あっ て この よう な こと が 起こ っ た か 、 今 の 時 点 で は まだ 分 か 
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一 貴社 より 不良 品 混 入 の ご 書状 を 拝受 いた し まし た 。 
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What is a Letter of Notification / Information? 

You give notification to inform the recipient of a shipment or remittance. Write 
briefly to pass on the information. Sometimes a phone call may be sufficient, 
put it is preferable to send a written statement so you don't forget to inform 
them of all the information. 


Wi Notification 

You will write a notification for meetings or functions to inform participants 
or broadly disseminate information about the event. Write not only the date, 
place, etc., but also present the content in an appealing manner so the readers 
will be interested in participating. An informal writing style is more appealing 
for notifications than a formal or business one. If you need replies as to who 
will attend, don't. forget to enclose a return postcard or envelope. 
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What is a Letter of Reply? 

It is a letter to reply to a recipient's request, negotiation, inquiry, etc. When 
you have received a request, a letter of reply can be classified as an agree- 
ment, refusal, or compromise according to the content of the response. Write 
a courteous, concise letter of agreement, and clarify the content because the 
letter can be evidence of the agreement. 

lil How to write a letter of refusal or reply to negotiations. 

"When you write a letter of refusal, use indirect expressions such as “I feel 
completely unable to measure up to expectations" with a stance of a regretful 
refusal. And consider expressions that will maintain a good relationship, and 
such as those that thank the recipient for their request. When you write a 
reply to negotiations, clarify what you are willing to compromise and what you 
insist upon. 
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= 

は に 

な & 

(©) M / 

= EH fc 

$8 55 

ちゅ う も ん し 

t. [YG499] ご 注文 に つい て tE 

voa た Ly 

E iT - = い 

g X Be Doro Reo ce zme | 5) 

ii E 

zE ‘= 

K Gm 

現 け 

Beeeesse erunt than 付 

(c け 
reu, eder a Eds 


nerga 


まず は 取り 急ぎ 、 ご 通知 か た が た 御礼 申し 上 げ ま す 。 


(oil 


fHTA 


NRE ABBAINN Ik A Sr oS A 


SRR FEB CLASS DO HO PHN S J] orn 


商 品 名 : YG499 
35 りょう 
E 量 :55 個 
い た ん か Le ue ぜ い べ 
A fi: OO 円 ノ 1 個 (消費 税別 ) 
の う き 
た 納 HH: OHOH 
た D> ひん さき 
dE 納 品 先 : 足 社 本 社 ビ ル 販 売 部 
し は ちい じょう けん けん し ゅ う ご げ つ まつ 
3 支払 : 検収 後 月 来 締め 翌月 10 iS. 
ts (A) 3 : 納品 書 請求 書 は 製品 に 添付 
vs 
3 
LIRE =m 
用 命 Order z6 BS, FE 承る Receive WH. (m Wt Bt 
出荷 Shipping 装 出 貨物 、 上 市 Es 手配 Arrangement gA Æ") 


JÉSE Designation 指定 る 必着 Due no later than 一 定 送 到 44 


第 3 章 @ 回 答 の 文書 Letter of Reply 


Tcu よう きゅう こ 


作 遍 本 CO BEER S cag, 申し 説 な い 、 と いう 姿勢 を す よ うに する 。 


ポイ ソト (2) 承諾 する 場合 は 、 saxcecitieusscesa Se M NEC 
回 答 書 書 に な っ て いな いか 注意 する 。 


ROTE x51, 


(3) BORRAR Dc. 承諾 Leai し て お く 。 


ド バリ エー ショ ン | 


| % 値引き は いた し か ね ます 。 
| 一 承 譜 で きか ね ます 。 


(4) 請求 書 な ど 支払 い の こ と は 文書 中 で は な く 、 he / oboli ces. E 

F 

E 

y 

例 

ーー M ーーーー = ーー = —— ーーーーー — MÀ —————— S ES 
REE i: ETE " j I 
EN | 
5 

書 


誠に 申し 上 げに くい の で す が 
ー 誠 に 心 昔 し い の で す が 


* 3% の 値引き を させ て いた だ きた いと 存じ ます . 
| っ 下記 の LORI Oat RETRO ICE 


りょう し ょ 


LoTR で だ け ま す よ う 何 と そよ ろ し く お 願 い 申し 上 げ ます 。 
ご ず 解 賜り た く お 願 い 申 し 上 げ ます -。 


; 


S 下記 の と お し 出 荷 の 手配 を いた し まし た の で 、 KSB UK CBM, 
| つつ 下記 の と お り 出荷 済み で す の で 、 よ る し く CHING HR va, 


練習 問題 DE の 練習 


ぜん し ゅ つっ 


前 出 の 二 つの 文例 か ら 、 BIR Ia 詩 が 使わ れ て いる 部 分 を 探し ま に お あり 。 abt. HIT 
の か 、 何 を する の か を 答え まし ょ う 。 


案内 状 を 書い て みよ う 
「 工 場 見 学 の 申し 込み 」 の 依頼 が あり ま し た 。 FOE BER えて 、 断 り の 回 答 状 を 書き まし ょ う 。 


6 月 20 日 付 で 、 先 方 よ り 「 工 場 見 学 の 申し 込み 1 の の 文書 が 届い た 。 
し か し 、 そ の 日 は すでに 他 の 機関 か ら の 視察 が 務 定 に こ に 入っ て お り 、 対 応 で き な い 。 
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MEn 


BRR BEREE? ed 


し ょ うけ ん だ いき ん ぐ た いて き な いよ 


UAR ze ど 具 体 的 な 内 容 が 書か れ た 
請求 書 を 党 付 する と き に 、 一 緒 に 送る 文書 
を 請求 状 と いい ます 。 請求 状 は 何 か ト ラブ 


ル が 起こ っ た っ た と き の 証 拠 に な る の で 、 
し ん ちょ う い 

娠 き 間 違い の な いよ うに 慎重 に 作成 し ま 

と う ぎ い ちゅう 


す 。 ま た 、 封 処 の 表 に は 「 請 求 書 在 中 ] 

LBS Les. Became cH tee 

する こと も 増え て いま す が 、 請 求 状 を 添え 
て いね い 


る ほう が 耳 洗 で マナ ー と し て 好ま し いで 
す 。 


画 支 払い が 行わ れ な いと ぎ に 
求 状 を 出し た に も 関わ ら ず 、 
う さい ど せい きゅう 


族 神 され な か っ た と き に 、 再 度 請求 する 
Lait odd Cd. Lael. 支払 


し は ら 


uuu 


(t 


お く ひ な ん げん いん つい きゅう 
い の 遅 れ を 非難 し た り 、 原 因 を 追及 し た 


も く て き れい ぎ ひか 
りす る 目的 で は な い の で 、 礼 儀 正しく 控え 
め な 胡 環 で 書く よう に し ます 。 
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Letter of Request for Payment or Collection Notice 
yk. edis 


ATT sed 


What is a Letter of Request for Payment or Collection Notice? 

A letter of request is enclosed within the envelope when you send an invoice 
in which the price and other details are written. A letter of request can be 
used as evidence in case of problems, so you must take great care not to make 
any mistakes. On the envelope you should write, "Invoice enclosed". Recently, 
however, many people send only an invoice, but it is preferable to enclose a 
letter of request as a show of politeness and good manners. 

W Collection notice 

When payment is not remitted in spite of an invoice you sent, you should send 
a collection notice to ask for payment. But the purpose of the letter is not to 
criticize the delay or to pursue the reason for it, so you should write itin a po- 
lite and modest manner. 


WR, HAAS 

MEEA RAEE SED RU E A OK TRAE tnm Re 6089, 
HORNA IER, Blt, ERER, MES. At, WHOA RL RM 
株 明 AR. BIE, RIGA HRINS, qtio ERGRTR, AEE 
gals, ALWAR. 

melee 

RESMTHRE, BARRARA AHE, T FRR AH A Ee AE 
n EREDE KARRA HE LRL, Ru, SHE ALR AUN TG 
AX. 


BPA Sasol 

EAE e FMA urge] Bel BAS ve oo], op Bue Bl dT 
yoga Hud. BRL 7h Eso] VS do) を オト HBR, BK A 
ges dms ate. eS, HSI ger AEM AS, em usn 
o. APE BPA We She AE ER deuce, APS Bee) xul 
= Ao] aSaz 4 Ma es. 

ma|zo| AME] BS BPoll 

334g sed SHE, eel ejas») IKK whol, A) Bey) AA 
A xu Ao] SGU. ae, aga AMS NAY, AIS +S 
zo) oh] pz, qo] wel AHE RICE AES ug. 
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7—A! ESSEM LS LT 


cmn ME 

平成 〇 年 〇 月 〇 日 今 

か ぶし き が いし ゃ 4 p @ 
式 会 社 富士 アック セス の 
けい り ぶ ちょう た か は し けん じ さま R 
理 部 長 - - f 
株 式 会 社 江戸 川 カメ ラ | 3 

経理 部 長 E は ER £3 o 

と 

だ いき ん を 


- 
or 
ps 


「BB440」 代金 の ご 請求 


Hi 


Bombe き しゃ 。 —— — o olaa ka も う 。 —  r--À3zr- H 


Hw Aviu icRolrrBÉUBLU Lies, Cog 別 の お 引き 
立て を いた だ き 、 Rcd DHE CRE. 
さて で 、 ORORÍF CHR s certa d UR [BB440] 35 個 の 代金 を 、。 別 


ーー た よう ある か ーー そん ーーーーーーー ュ eH x 
用 中 と は > 


紙 請求 書 の と お り ご 請求 申し 上 げ ま す 。! ie nns が 、 ご 月 末日 


eres: fs 

oN D UM が 

© PRE UO CRM OS "bem LEY, し 
れ | D A è 
か E: き 
ら ii E 
$ | WERE paso 35m $- 
5 SA がく ÉS 
À E : 150,000 2 を 
` ふり こみ さき ん じゅ くに し ぐち し て ん 225 か 
T DAT: いな は 銀行 新宿 RELIER (普通 ) 000 - 000 け 
& 名 : エド ガワ カメ ラー H 
りこ み て すう b E To お ん し ゃ ふ た ん す 

DET TE pu BAY ます が 、 規 定 に より 御社 負 田 で お 願い 申し 上 げ が 

dg è 

Vv 

3 

どう ふう し ょ る し H つう ラ 

JES 請求 書 1 通 と 

sa Pp 
代金 Cost xx d 請求 Charge WR, Ah AF 
別紙 Enclosure 34t—s:k4k wa) 多用 Bus Bit ww 
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Wd E cene sos MCN 


へ いせ い 


平成 〇 年 〇 月 〇 日 


株 式 会 社 ホン ダ 電 気 
š とう た か し 


経理 部 長 佐藤 隆 


[CC550」 代金 に つい て (請求 ) 


は いけ い き し ゃ 


HE RErrirrchRorrrsÉoBULGi. い 
7 sc. 〇 月 〇 日 付 で ご 請求 申し 上 げ ま し た . [CC550] 40 個 の 代金 に つき まし て 、| è 
と ae —— MTM gee os 8 で き て お り ま せん 。 A 
` ‘+7 し »5 そう き 
う 何 か の 手 弘 いか と 息 じ ます が 、 ご 調査 の 上 、 笠 W-EkossediósrB || ER 
を 付 > | 中 し 上 げ ま す 。 ln PR 
E: NOT SOS A SEA ee Rie: 
S| Deco cum ce EIE n ー す " 送 
B 取り 急ぎ 、 お 願い まで 。 
の 
時 と 
ŠI 
る 
& ER 思わ な いで ほし い 、 と いう る と 。 
よく 使 われ る 定型 の 表現 
enum 
いま だ Beyetto MA opa 手違い Mistake 2H GE. 


EAR As soon as possible KE, ge As, S24 
ELD F Tmsorry but FERE, um Bale Bt elu 


容赦 Forgive HA. HGR 8 
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行き 違い Crossinthepost AF AAF 


BIF O RK- STK Letter of Request for Payment or Collection Notice 


e«t 


EMD (Oman o, Sliszomsum PRECBS cep 
ポイ ソト ae ee 
ee 先方 が 代金 を 支払 う の は 当 栖 な の だ が 、 CORSICTS 
RUC S kLIROSI ES SiT. 


(3)sshbt Tet uc ce 曲 的 に 表す 言い 方 。 こち ら が [MATEIU] cx 
現す る こと で 、 相手 が 送金 し て いな いこ と を 責め な いよ うに し て いる 。 


(4) 礼儀 と し て 、 行き 違い が あっ た 場合 の 謝罪 を し て お こう 。 


<—— ーー 
B" バリエーション 

| 〇 〇 の 代金 を 、 別 紙 請求 書 の と お り ご 請求 申し 上 げ ます 。 

商品 代金 を 同 土 請求 書 の と お り 、 ご 請求 申し 上 げ ま す 。 

ご 調査 の 上 、 至 急 ご 送金 くだ さい ます よう お 願い 申し 上 げ ます 。 

ー 真 社 ご 帳 等 と ご 郎 合 の 上 、 〇 日 まで に ご 送金 くだ さい ます よう お 願い いた し ます 。 
4OBOBWE. dec SES Ce COD, 

comm, RÄ orricuochbry 

ーー いま だ に ご 送金 も Td bm. HBL CBD ES, 


% 何 か の 手違い か と 存じ ます が 一 何ら が の 手違い に よる も の と ご 挫 療 いた し ます が 


| tinm. BRUET, ー ま ず は 書面 に て お 願い 申し 上 げ ま す -。 um 


BORE 


ぜん し ゅ つ 


前 出 の 二 つ の 文例 か ら 、 援 受 表現 に 散 語 が 使わ れ て いる 部 分 け を 探し まし ょ う 。 ま た 、 難 が する 
の か 、 何 を する の か を 答え まし ょ う 。 


XD) 請求 状 を 書い て みよ う 
次 は 、 Cae cs, ARI SEC. MERU Cb DB. HHS Ho CHERR ELIS Jo 


き て 、 FROPOKORHOMREOH CHA, OBON, BEOKEOMTOMICHRD AAF 
し た 。 確認 し て も ら え た の だ ろう か 。 

〇 月 〇 日 現在 、 領 収 書 を いた だ いて お り ま せん 。 忙 し い 中 すま な い が 、 経 理 上 の 入間 の 都 下 
台 急 送っ て くだ さい 。 
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EST asm gr. m 


Wer 


ほ ん Basic forms 
基本 的 格式 
7E A^ 


| tanaka-yGaaaa.co Jp 
i's LC AME 


[ EPI ns 


や ま も と きま 


miS 
(CC 田中 様 ) 


いつ も 大 変 お 世 攻 に な っ て お り ま す 。 


tt RCN GET TH 


いそ が きょう し ゅ て し ゅ っ せき ね が 
お 忙し いと こ zs cim E) ぞ ご 出席 の ほど よろ し く お願い いた し ます 。 


1. É: OCHOA oo 13:30—15:00 
2 wat: BAL 2 F "LEN d 


か だ い き か く あ ん けん と う 


3. 議題 : E ART 


な お 、 企画 内 容 に つい て の ファ イ ル を 一 つ 添 付 し て お り ます 。 (ファ イ ル 名 : kikakulzh) 事前 


に ーー 縮 訪 く だ さい ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 
れん らく 
E vananns AA vas MORONS ER 


よう けん 


以上 、 取 り 急ぎ 用 の み に て 失礼 いた し ます 。 


と うか い か ぶし き えい ぎょ う X は ん ば ぱい そく し ん か 


業 答 電気 線 式 会 社 営業 部 販売 人 C3 
25 e 
小泉 陽子 (KOIZUMI YOKO) 
T XXX - XXXX 
TS と ち E Jee 
東京 都 千 代田 区 〇 〇 - 3-4 
TEL : 03 - XXXX 一 XXXX 
FAX : 03 - XXXX -X XXX 


e-mail : koizumiGtokai.co]p 


URL : http : //www. xxxx.cojP 


だ い し ょ う 
第 4 章 


Business Mail Manners 
——Basics of Writing and Examples 
75: RD PERSTLS —— 写 法 的 基本 和文 例 
H|zsHzAs ol[el oft} —— WE t| 7| spy 


ビジ ネス メー ル の マナ ー 


じょう 


E CX ー ル を 使う 機会 
が 増え て いま す 。 メ ー ル は 便利 で 
す が 、 場 合 に よっ て は Bn 
寧 で な い 」 と 思わ れ た り 、 Bian 
くだ け 過 ぎ て いる と 礼儀 知ら ず 」 
と 受け 取ら れ た りす る こと も あり 
ます 。 ビ ジネス メー ル は 一 般 的 な 
EUDAAXÉCEOC. zu 
な ルー ル は 決ま っ て いま せん が 、 
メー ル を 書く た め の 基 本 的 な マ 
ナー は あり ます 。 WICH SH 
s 


東 事 を 守っ て 、 分 か りや すく 、 捧 
礼 で な い メ ー ル を 書く よう に し ま 


vt 


LAD. 


More and more e-mail is used in our daily rou- 
tine. E-mail is very convenient, but in some cases 
recipients may think they are not being treated 
politely, or if an expression is too casual, you may 
be regarded as inconsiderate. Unlike general busi- 
ness letters, formal rules for business e-mail have 
not been established yet, but you should follow 
some basic manners when writing e-mail, Observe 
the following conventions and try to write easy-to- 
understand and well-mannered e-mail messages. 


FESS FB SE AS TE. MERNE, 介在 一 定 
BaP, ZRU “RRM? , MR eA T RE, 
ANARUA “ 不 借 礼 帯 > . SABER BOREXd 
不同 , MAAR, ASM RAI, 希望 大 家 
能 遵守 下 迷 規則 , ROB (E25 d UM HERE HL AL. 


Are -7187} Su Jeu. wel 
= Belay, see} ubspq [ub Assia] eub] 
vx ASA, Ae) UF AARON [ge E 
BE AH) oleps wrepmeqapt aoe JI. 本 えり 
> ae duae aya mais geh, op) Bayz 
ERBAA AA galt, Ws »zp ga FRAR 3 
udi suu. ede Ase FS pgs Apu), 

7| BA, AAAA He ope e 2m wu. 


24 APAA was 
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けん めい 


件 名 Subject line 文件 名 um 


au S e vo PE LIER 

UB ice ET. AE CHB CMTS 

R-VELET SOC, BAER VERY 

て も ら う よ う な 件 名 に し な いと 、 読 まれ な いま 

ょ に な っ て し まう か も し れ ま せん 。 

。 件 名 は 短く : 20 字 以 内 に な る よう に 気 を つ 
け ま し ょ う 。 長 すぎ る 場合 、 メ ー ル ソフ ト 
に よっ て は 、 会 部 表示 で き な く な り ま す 。 

。 キ ー ワ ー ド を 入れ る : 会 議 に つい て の メー 
ル だ っ た ら 、 何 の 会 議 な の か 、 何 回 目 の 会 
評 な の か 、 会 識 の 案内 な の か 、 EX os 
ら せ な の か 、 な ど 肉 容 の キー ワー ド に な る 
語 を 入れ る と 分 か りや すく な り ま す 。 

. HR) PBB) eE: RMR BR 
noster. MECE) LMA TC 
も ら え な く な る の で 注意 し まし ょ う 。 


けん めい れい 


e: 悪い 件 名 の 例 


Fill in a subject line specifically so the content is understandable at a 
glance. Some people receive dozens of e-mails every day, so you should 
write a subject line that will not cause the message to be left unread. 

- A short subject line: try to keep it within 20 characters. Some e-mail 
programs cannot display long subject lines. 

- Use keywords: In case of a meeting, write keywords to specify what 
meeting, the sequential number of the meeting, and whether it is a 
meeting notification or a meeting delay, and otherwise make it so the 
content of the e-mail is easily understood. 

- Write "urgent" or “important”: Be sure to use these words only under 
such circumstances. If you use them too often, the mail will not be 
read, so please be careful. 


文件 名 要 富 得 具体 AERA — ATR. Ale AFA ES IC BB 
件 , A, AMIR CHE ATR REUS WOE AAT 分 件 , 有 可能 得 不 到 収 件 人 的 
Ri. 

- 文件 名 要 億 短 : 注意 接 制 在 20 TVA. Tnt rU. RN RR A FER 
SAIN. 

. MARIA: WREATS BU MA KSMARARS DEAE, in 
HES. WILKS, AUGE. 延期 的 通知 等 

Sr “RS” “HE”: REGE. NOE UH. jp ULT 
RE, ROW 一 定 要 注意 。 


ARS Bey MUS) MAE tees tale un. Aperol mer 
jx spe 9b 4p Sl MVE aaepe Spe) Ie el BRA SHE 
ages ses, ean ae ez Sst. 

. ARS Wal : 20 Wr SES zip. ue a oe, Wa ex 
egaa eje A4 HAM) wal gut. 

. MER Wet : sso} die vielolepa , qA AAAH, RA al 39 
aA, AAA WAF, aie] S2la7t, AAA aaa AE de 4 
om a7 aa due. 

. (24), (4a) da eu: 3: g2,229 345 APR. AF 
ep am sep BA SS TE sje: PARAG. 


Incorrect Subject Lines 


- About next meeting 


* 決 回 ミー テ ィング に つい て 
ー 何 の ミ ー テ ィング か 、 い つ あ る の か 
x. dh めい て いれ い は ん そく 
が 不明 。「7 月 定例 販促 ミー ティ ング 
ORK) な ど に 変え る 。 
— 058 U^ 
+ 〇 O の 納期 の 件 
納期 が どう し た の か が 不明 。「 〇 〇 
の 納期 延期 の お 願い 」 な ど に 変え る > 


ほじ 


Sbg L CATH 02000 
LL Wii. ToO o EE ERO B 
知ら せ …* ご あい きつ 」 な ど に 変え る 。 


ー you cannot tell what meeting it is or when it will be held. Change to “Invi 
tation to July Regular Meeting for Sales Promotion”. 
- About the delivery date of xx 
+ Tt is not known what is going on with the delivery date. Change to “Re- 
quest for due date extension’, etc. 
- How do you do? Pm Yamamoto. . 
> Content is not clear. Change to “Notification and greeting of replacement 
xx representative” or the like. 


不 好 的 文件 名 事例 
: 美 手下 次 的 会 避 
SET Lh, DEAT AMP RIAN, MAA 7 AEE RAT . 
. € o o MAM 
IMA RE AT. 
PRR, REUS 
っ 内容 不明 .- TAA 


Lye Aze od 
-ge s rigen dsl 

oa ggz, AA REW maps. (7a ep xA vid ed] gos sped. 
- oos 4712 

—4717r VS Al BCE aart €s3. (004 787 29)*92 BRET. 
AS 348". opes e dv 

Bo 54 .[oos uua we ge, Wry see uU. 


pog HERO O RARER” ・ 


-oof AES. SIR" 等 . 


@i =m 
実施 Enforcement 3u& XA 


取り 急ぎ Yoursinhaste AB. UR AEA, 49,3: 3z 


er 


受信 者 以外 の 関係 者 に も メー ル を 送り た い 
と き 、CC や BCC の 機能 を 使い ます 。 受 信 
者 は 、 メ ー ル を 受け 取っ た ら 返 信 を する の が 
マナ ー で す が 、CC や BCC の 人 は 返信 し な 
く て も 問題 あり ませ ん 。 CC を 使っ た と き は 、 
本 文 最 初 の 受信 者 名 の 下 に 、( ) 書 き な ど 
で CC で 送信 し た 人 の 名 前 も 記述 する よう に 
し ます 。 


i 
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事前 に Beforehand 事前 Ade 


用 件 Business £m ga 


TUN CC. BCC 


When you want to send an e-mail not only to the recipient but also to the 
parties involved, use the CC and BCC functions. It is proper manners to 
send a reply e-mail back to the sender, but the CC and BCC recipients do 
not have to. When you use CC, write the names of the recipients of CC us- 
ing ( ) under the recipient's name at the beginning of the text body. 


DOA Fr CHRIS S AUS ASMA A EA, 可以 使用 CC、BCC 机 能 . WA 
BSN HG Efe, ARAL, Rid, 通 辻 CC. BCO 収 件 前 人 不 回 信也 滋 有 
a. 使用 CC 的 時 侯 。 在 正文 最初 的 収 件 人 名 下方 , 用 ( ) FERREA CC 
次 倍 的 人 名 。 


TAA ess BAA ale AAS Buy Ys a, CCU BCC? SE Ae 
du. Palate spe E Oa, BS Se Ao] AAAA, CCH Boece 
PEACE WE] Hols Va] REUT. CCE AMS mp, E WA 
EA PAUPA belo], ( )ste] CC 2 SAle Ate] JES AES Shu. 


回 
ジ 
ネ 
ス 
1 
JV 
の 
マ 
ナ 
| 
書 
E 
方 
の 
基 
本 
x 
例 


項目 ③) 


「 洋 付 ] は 、 本 文中 に 書く こと が 難し い 文 書 
や 資料 を 送付 で きる 機能 で す 。 大 変 便 和 で す が 、 
dic ko CBE. WT T4 EX 
じ て ウ ィ ル ス に 感染 し た りす る な ど 問 題 も あり 
ます の で 、 以 下 の 点 に 気 を つけ まし ょ う 。 

・ ファ イル の 容量 に 注意 し ます 。 容 量 が 大 き 
vee Sid, PAIL CRS, EBL CHS, HH 
バ を 利用 する な どの 方 法 を 考え まし ょ う 。 

* 相手 が ファ イル を 開く こと が で きる の か 、 
圧縮 ファ イル の 解党 ソフ ト を 持っ て いる の 


ぜん か くに ん 


か 、 事 前 に 確認 し ます 。 


| 例 : OO に 関す る ファ イル を 添付 し た い の で 
| す が 、 パ ワー ポイ ント の ファ イル を お 送 
f り し て も よろ し いで し ょ うか 。 ま た 、ZTP 
| 形式 で 圧縮 する 予定 で す が 問 題 な いで 


し よう の 


* で きれ ば 、 ウ ィ ル スチ ェ ッ ク を し て か ら 送 
る よう に し ます 。 

* 本 文中 に 、「 〇 〇 に つい て 、 フ ァイル を 1 つ 
WN LE Lite] な ど と 書く よう に し ます 。 
その と き 、 フ ァイル 名 と 拡張 子 も 書い て お 
く と 、 さ きら に 丁寧 で す 。 


添付 資料 Attachment EMRAH AeA 
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An attachment is a function to send documents or materials that are dif- 

ficult to include in the text body. It is very convenient, but sometimes 

the recipient may find it annoying. Moreover computers can become 

infected through virus laden attached files, so take care to observe the 

following items. 

・ Pay attention to file size. When the file is large, consider sending it in 
sections, compressing it, or making use of servers, etc. 

・ Confirm before you send an attachment that the recipient can open 
the file or that he has the software to decompress it. 
(Example) "I'd like to attach a file regarding xx, so may I send a 
Power Point file? I’m going to zip the file. Is that all right?" 

* When possible, scan the file for viruses before sending. 

* Write in the body of the text, "I attached a file regarding xx", It is 
more polite if you write the file name and extension. 


RMH, FERRE TEMES ASEM ATUL. 十分 方 便 。 但 
FECA Th MURINE MIRE OL, BA, SER FILA. 
TERE A. MURA , WARE JURA Ak , EARE RAM 
LE REIS 
CRESESCLULUOUT RES EESTTECIT LA STE, 
( 例 ) “RRO O MARIE HE, RT DLE Powerpoint 的 文件 中. 75b , VERI 
用 ZIP ERER , 古 否 有 同 題 7” 
CASES EORSRE IIR IE, 
~ 在 正文 中 , MSL “TOO, WAT AME? e E, BSE 
ERE ES, MEMUR. 


[AF] E BE So] AE Ae] leg Bhd ARS SHES rug 

Uo. oF Bela), ASS) dela ARAH, 33 side gap} 

sies] depu Be $4] FAE glome ope] appe] EAA 

4. 

HA bap PAYAG. Seo] Se YAA 中 用 HSA ug 
U AME Jeke So] ue ARRAT. 

Hose] HIS A 4 AEA, dé IS P ^ E azeges Aq 
2 AER AAA Boley. 
(d&)roos BA IS Ataer, MAENE wae wyE AA 
TUF? €,3 es 49e ga Verte 2 

DER, vols aE ee nEs aug. 

・ UE Ed (004 us xeg ay AASA.) xs 29 wy 
* Uun.l1 4,344: Sle a xeu dengue g 
yg. 


TANA A NI Ih ON A ah mdd 


j4m O 基本 的 格式 IE AA 


ほん ぶん 


ASSL etBody EX HE 


し ます 。 
じゅ し ん し ゃ めい 


5) あ て 名 (場合 に よっ て で 、 CC で の 受信 者 名 ) 
あい さ つ 

DEX 

結び の 文 


一 自 分 の 名 前 


A) あて 名 


会 社 に よっ て は 、 一 つの メー ル ア ド レス を 
KA CHA LTV SHAD HY ETOT 

と 名 を 書く よう に し まし ょ う 。 相 手 か ら 来 た 
メー ル の 返信 の 場合 は 者 略す る と きも あり 


ます 。 


B) あい さ つ 

半 芝 に 入る 前 に 、 一 言 あい さ つ 文 を 入れ る の 
が マナ ー で す が 、 ビ ジネス 文書 の よう に 「 〇 O 〇 
oi 長生 に お か れ ま し て は ……」 と いう 長い 
あい さ つ は 書か な い の が 登 通 で す 。 


* (いつ も ) お 世話 に な っ て お り ます 。 


| ・ い つも ご 利用 (CEM) edid 
: と う ご ざ いま す 。 


| 。 お 疲れ さま で す 。 


MET た び いそ が 
| * 先 日 は (この 度 は )、 お 忙し い 中 お 時 間 を 
いた だ き 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 


。 惣 め て ご あい さ つ を させ て いた だ きま す 。 
も う 
〇 O 〇 と 韻 し ます 。 


Usually text body contains the following items. 
A) Addressee (you might have to add recipients’ names using CC function) 
B) Greeting C) Textbody D) Closing E) Your name 


正文 中 通常 包含 以下 内 傘 。 
A) WEA (ABR CC 的 収 件 人 ) 
B) REX C) 正 文 DARE E) achat 


goe gyaez opis} せ を Ago zs3ud. 
aped qud ug, CoS EE PAE 
B) A} C) D) BS E) Adel 1S 


Sometimes several people are sharing one email address, so be sure to 
write an addressee. In the case of a reply to the sender, you may omit your 


name. 


有 的 公司 存在 1 條 郎 件 地 填 多 人 共用 的 情況 Bi, 一 定 要 写 明 収 件 人 。 WR 
WAM ER, ANT UER. 


aaa aA aHa Y Fae ga go sea Re BPE gerz, 
ayz JSS mm Hi. AAI Sys wa gm pere 可 
z lUt. 


Jt is good manners to put a greeting before the body. Long salutions such 
as [OOo 足 社 に お か れ ま し て は …… |, however, are not customary. 


導入 正文 前 。 — fL LIMA, -ETARE TAMAS “OO 
of 貴社 に お か れ ま し て は ……" SET. 


Seo) Eo) Aol Bole] BES] MAS We Blo] MY. wavs 
opus [COM Eiizibhivbcue-)s eec We mv) GE 
Ao) xu. 


Most frequently used expression 
REEMA 3 47 AES X 


ー お 客 様 向け 


For customers WEZ WAS 


し ゃ な い 
ーー 社内 向け For internal use 面 向 公司 外部 ARR 


を いき ん でき ze た い 

ー 最近 の 出来 事 に 対す る あい さ つ 
Greetings regarding a recent event. 
3cpsonm EE SCR EE Ato] ART dej as gat 


あい て た い 
ーー 初め て メー ル を する 相手 に 対し て 
For a recipient to whom you are ess an e-mail for the first time 
MREP- RANA AS NLE = ag ue 


読み や すく 書く よう に 工 類 し ま 
Lido ダラ ダラ 長く 書く と 読み に くい ぃ の 
で 注意 し ます 。 文 の 切れ 月 で 政 符 を し た り 、 
Bec vt&ury し ます 。 E: 
に し た り 、 長 い メ ー ル に は 適宜 見 出し を っ つけ 
た りす る な どの 工 共 も 大 切 で す 。 ま た 、 長 い 
メー ル に な る 場合 は 、 最 初 に [少々 Exc 
す が お 許し くだ さい 」 RES CBREL: 


> 


Do 


むす 
(D) 結び の 文 
結び の 文 を 本 文 の 終わ り に 一 音 書 く の が ご 
ば ぱん て き 


般 的 で す 。 メ ー ル の 内 容 に よっ て きま ざま な 
表 現 が あり ます 。 


e 以上 な に と ぞ ン で は 今後 と も + よ ろ し く お ぉ 願い いた し ます 。 
+ 以上 まず は 取り急ぎ + ご 夢 絡 まで お 知ら せい た し ます ノ 誕 伴 の み に て 衝 入 いた し ます 。 


E) 自分 の 名 前 : 

自分 の 名 前 は 本 文 の 最後 に 書く か 、 最 初 に 
『 く か し ます 。 最初 に 書く 場合 は 、 あ て 名 の 
^ ある い は あい さ つ 文 の 下 に 「 〇 〇 事業 
5 出 本 で す 」 など と 書き ます 。 


348 Q 基本 の 書式 Basic Forms 


Try to write in an easy-to-read manner, avoiding long run-on sentences. 
Insert line breaks at appropriate points, and double space between para- 
graphs. It is important to use bullet Points and section headings for long 
emails. In addition, when you write a long e-mail, write “Please excuse the 
long e-mail," at the beginning. 


EXRRES HORE. WRITTE, NASR, -EEES ape 
—EREAmS RH, 毎 段 要 室 出 一 行 一 定 要 在 写 法 上 下 工 夫 , WARE. IKI 
PRIMERES, ARS WREKE, BERLE- T “WHERE, 
WERE”. 


TEE TI AA 4 = MES aaga gah. aa UA su, YE 
A ABS SBI, Ego ge ow se "PRA. Cop) €? S gee 
FAY WU. FES) vole ase aog VRP she ES aze 
EAE SAMI, Eg, Ae) eo] g BFS, WAS [少々 長文 で す 
MBH L ¢ 72809) 9} Qo] vig] 別 gau, 


It is common to write a closing at the end of the text body. The expression 
differs depending on the content of the email. 


-BEERHR AS LMR, TMM AS, AA MRT, 


È EES BREF Goh] BE AE Ao] AAAA. He gas 
2b || x89] sled | 


Your name should come either at the beginning or at the end of the text 
body. When you write it at the beginning, after you have written the ad- 
dressee and salutation, write, "I'm Yamamoto from the OO department.” 


自己 前 名 字 写 在 正文 的 最 后 。 XS. MRSEHL, 要 写 在 政 件 人 姓名 的 
PH, RECHT, Sk: “REO O 事 並 部 的 山本 * . 


His Hee SEs}  vbquh chi, d Asal Sud. d «gs o 


FE Fag od, EE AME bae] [OO 事業 部 山本 で す 」 9 gd du 
4. 


87 


—MAISz—* Mv 


Sy StS temi 


Fa MM m —M——ÀMÀ 
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いっ ぱん て でき 


一 般 的 に 、 


メー ル の 末尾 に 送信 


ぁ と 債 莉 で す 。 社 外向 け 、 社 内 向け で 情報 の 

内 容 が 変わ り ます の で 、 別 々 に 作っ て お きま 

Lak Dio 

SoM: 会 社名 、 部 著名 、 氏 名 、 会 社 
RH EE FAXE, 4-7 FUA. 
AXURL. ~HPREY 

。 社内 向け : 部 著名 、 氏 名 、 内 線 番 号 、 
メー ル ア ドレ ス な ど 


E 


Generally, it is good manners to put a signature block containing the send- 

er's information at the end of the e-mail. It is convenient to do this using 

the signature register function. The information should not be the same 

for both internal and outside e-mail, so you will need to create two differ- 

ent signature blocks. g 

- For outside the company: company name, department, name, company 
address, telephone/fax number, email address, URL, and company PR. 

. For inside the company: department, name, extension, and e-mail ad- 
dress. 


BE, Sem EMA Rm Ze fs A EN «g^, gaH. ME 

PERE ERE ALE, 利用 起 来 祖 方 便 . 面 向 公司 内 部 和 面 向 公司 内 部 的 倍 

息 内 容 不同 , 最 好 分 別 制作 各 用 。 

. 面 向 公 司 外 部 公司 名 称 、 部 「] 名 称 、 ib, RUE, Ei RAST, Bp PE MBS 
公司 URL, für. 

. 面 向 公司 内 都 。 部 1 名 称 、 姓 名 、 BASHE, irti. 


quas Qe BREN 4d ALE o0 (AT) dc Vie Ao ia 

Da. We axle AVS Sut Neel song, TAS ALT 

deua. Ae, neos qus qe] vse suns duo win. 

Das Spp, xad, c, SALTA, SU RA ERE AT FS, A 
A} URL, PR 8 "Hs. 

ESI 


lS MAAE, ae Fe 


注意 点 


る 文字 化け com 

相手 の パソ コン の 機種 や フォ ント に よっ て 
読め な い 文 字 が あり ます 。 半角 カ タカ ナ や 、 
mais cerns, Ww EU 
(B. b. cm. kg. Node D. AERE (D. 
の ②…… ひ 、 ロ ー マ 数 字 (I, Ies) な ど は 


使わ な いよ うに し まし ょ う 。 


けい し き 
€ HTML 形式 ec 


そう し ょ 


文字 装飾 な ど が で きる HTML 形式 の メー 
vit, BE Lo CH PAL RRENEY 
と き が あり ます 。 ま た 最近 の メー ル ソ フ ト は 
アニ メー ショ ン の イラ スト を 挿入 で きる な 
と 、 様 々 な 楽し い 機能 を 備え て いま す が 、 ビ 
ジネス メー ル は 通常 テキ スト 形式 で シン プ 


じょう 


ル に 書く の が 常識 で す 。 


Other points of note 其他 注意 事項 コ 


E Fog Z 


Greeking 5,8 2A viel 


Some characters cannot be read depending on the recipient's PC or type 
of font. Do not use half-space kana characters, abbreviations; units (t8. 6. 
cm, kg. Mete) circled numbers (©, ©, etc.), Roman numerals (1, Il, etc.), 
etc. 


BBN TARNARRA, SULERELR, RGOREUE RUE AUT BE D 
WCSILEMTE JEMEN GC, 単位 (HI, UO, cms kg, Na 等 へ PERRE © 
Oem), BBE (1, Dere) 等 


apes) ape] SoM ESA ue Qe + dew AEG. iz 7t 


gA, 71S] See yapi BERET, TA (UB. 80. om, kg. No sy 
gago at (OO), SO Ue) を る ABR SES Un. 


HIMESHTMEJER ye HEMER AS: 


HTML -ormatted, with which you can make decorative characters, some- 
times does not display correctly depending on the settings. Recent e-mail 
software comes with various fun features such as the insertion of illustra- 
tions and animations, but you should write in a simple manner using text 
format as a rule of common sense in business mail. 


fe ETC eH HTML IGA OVE, REREH, AWAD. A 
BANERA RR, HEADERS, BE, BEM 
AMAA GES. 


g7) xu]7] F0) zPg9 HTML aa MVS, BVA Bet AAS xp 
gew seus. sm, azg wg sade quse PLE 
Bz ae + xx, オス | ue AY] gh Wiss RPT BA 
a, yaya pue ques. gar qaez asp ac ae FAH 
4. 


E ひょう げん 
人 * 注 意 し た い 表 現 : 

メー ル は ビジ ネス 文書 と 違い 、 簡 潔 に 要 占 
DX E DNETE-- 13 DETSe 
さき を 表し た りす る こと が で きま す 。 し か いし 、 
度 が 過ぎ る と 「 礼 儀 を 知ら な い ぃ 」「 手 を 抜い 
て いる 」 な ど と 誤解 され る こと も あり ます 。 
と く ひょう げん か お も じ 
特に くだ けた 表現 や 顔 文字 を など は 、 よ ほど 
し た 


親しい 関係 で な い 根 り 使用 し な い ほう が 無 難 
で し ょ う 。 ま た 、[ ? 」「 ! 」 の 記号 も 使い す 
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Expressions to be cautious of EESSHRGETS soieolei met. 


Unlike business letters, with e-mail it is possible to write the main points 
concisely, or to write intimately using colloquial expressions. But if you go 
a little too far, some recipients might find it blunt or impolite. You should 
use familiar expressions and emoticons only amongst your very close 
acquaintances, Also if you use " ? " and “!" too much, the email becomes 
too familiar and gives recipients a bad impression. 


UPAR BA, "T DERE AE SERERE FUSE e, ALMA RRR ee 
BÈ. WR, ARR RADE” PELT? 5. SEE 
RMRETARAOSROXS, WRTBKAGIRE, 最 好 不 要 使 用 ma 
如果 志 多 地 使用 「?」「 | 」 等 符号 , CLARE, BAB PEER, 


ade yaya PAY ge], TAIA Sum AAU, gsbxpm depu 
ALPE EU Az SPF. AY エフ AGA, (FHSS qs), 
(dle BEE plex es BS FE Meu. S48), aag ze 
eld ep SS, Vo ug Ba} oFG €, geb Pe Bo] PHAZE., 


ぎる と くだ けた 感じ に な り 、 印 象 が 悪く な 
り ま す 。 


急い で メー ル を 書い た 場合 な ど 、 思 わ ぬ 変 
換 ミ ス に 気づか な いと き が あり ます 。 送る 前 


か な ら 


な お 
に 必ず 一 度 読み 直し まし ょ う 。 


Ee, (7), (14 2 ASS uj Bo] 2B Ao] sue Ao Eo ga 
e| dpa, 


Typographical and double-byte conversion errors 
fur. RRAR On wa oA ーー TN , 


When you write an e-mail hastily, you may not notice double-byte conver- 
Sion errors. So be sure to read through your e-mail again before you send 
it 

TOOODENMTIHR, ANTARI- HEINR GEN -RERS 
ik, 


^e WAS QS BPH Be], ABIES Ko WH onm Hopala xu 
A7 GUT}. mg] Aol F ch) H vi elo] Haley. 


[2 


SLPS AL 


Sd At OMe 


ぶん nd Examples 


文例 i 


[ "HEN 内 
件 名 : | OO フェ ア 第 1 回 打ち 合わ せ 日 程 に つい て | 
ETE 


た い へ ん X P 
いつ ゃ 大 変 お 世話 に な っ て お り ます 。 


x HEME EDOO7 HT RORELS 
ee canbe sents OH EN 


mee L tik nello ne roc, Beko rofibomosmn] t3 
せい た だ け ま す で し ょ うか 

pem. 13:30—15: 00 を 予定 し て お り ま す 。 

いそ が Bt すず き へ ん し ん 

wiige ca Bnay er amont CHEE CSREES TS 
人 の お 願い いた し ます 。 


x» REREOARTRAYELETs su ME Tc 
iEn ME DAV A—WVERDE SIERO 
Ex RAYN メー ル な の で 、「 ご 都合 の 悪い 曜日 」「 時 
間 帯 は … ET D E 
didi 員 か 誤解 な く 、 す ば や く 返 信 で きる よう 
に て 共 し ます 。 ま た 返信 の 締め 切り は 必 
ず 入 れ ま し ょ う 。 
az kD 
フェ ア Far Rie Ag], BEA) 調整 Adiustment VE = る 
———————— — a 
ii バリ エー ショ ン 


日 程 変更 の お 願い 
iD 仙人 ENT 
Mena LU dae Mi 
ra enpeis COREA EC REOORLET: THEE DIOLS 
LPR CTI UD ELD LS BBVVELET 
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Be サン プル 送付 に 対す る お 礼 


文例 ら 


HE : | [OOO」 の サン プル ご 送付 の 稚 和 


x x 株 式 会 社 Gd 
さ と うこ う じ さま 
ieee tam に 手 茹 を か た と 、 * 
rsh 早い 対応 だ っ た こと に 対し て 
いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 。 me ea 
富士 商事 の 鈴木 で す 。 a 
先日 お 願い いた し まし た 、「OOO」 OF» 71 348 E 
本 日 宅配 便 に て 、 確 か に 受け 取り まし た 。 ネ 
お 忙し いと ころ 早々 に お 送り いた だ き 、 あり が と う ご ざ いま し た 。 a 
f | 
dd, vaitvesrvy viu, eRRUC Ee) Et. A 
商 癌 に cov ctia ed us 貴社 へ 問い 合わ せ さ せ て いた だ く か と 思い ます 。 X 
その 際 は どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 | 
以上 、 取 り 急 ぎ お 礼 まで 。 
し ょ めし 5 
(E) z 
= ー 
- と 
宅配 便 Home delivery 8% cw 討議 Discussion Hit Es], EE 


ERO バリ エー ショ ン | 


SU TILA 
Ro 2794 bERHL, [OOO] KEW Ree ELE. one LCR coo 


$5 


LE ARM CPUS [OOO] FY IVE BH. EUORBUISACUIA S. BEE 
EBPUIVELETA, LUSLSLC BVH LEWES, 


c 


ゃ 


弊社 商品 WOO に ご 関心 を お 持ち いた だ き あ り が と う ご ざ いま す 。 allis c. 資料 を お 
| 送り いた し まし た 。 明日 中 に は お 手元 に 誠 届く と 思わ れ ま す 。 何 か ご 不明 な 点 な ど ご ざい ま 


し た ら 、 お 気軽 に cR e だ さい 。 
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ie | Sor 「 日 本 の ビジ ネス マナ ー] 発売 の お 知ら せ 
は 5 しゅく _ 

pru. 

教 務 ご 担当 者 様 


いつ も 大 容 お 世 二 に な っ て お り ま す 。 
BEE Y CRM READY BEI CEVET. 


ong: cu nememaliovz Y PHROLIRATH A] を 発売 いた し 
まし た 。 


-oys vu, RlBelloller 7 ane リア リティ の ある 
CIS PES DD mee OES gL? EVRA TERED TORRY SF 


)iXsmcB) ET y 
QD T Gao a 79-4 b hitp:/feaabbhece/ CR Uc o cp ROTEL REV. 


こう ほう 4 


な お 、 x LÀ 品 に つ つい て の こ ご 質問 ・ お 問い 合わ せ は 、 弊社 広報 部 (Tel:03 — XXXX — 

XXXX) まで お 気軽 に PETS くだ きい 。 

Kin BROPU-LELETD. OE 

ポイ ソト D 唆 引 に な る と 印象 が 悪く な る 
の で 気 を つけ ます 。 相手 が 関心 を 
MES 


に と ぞ 


今後 と も 何 徐 よろ し く お 願 いい た し ます 。 


GET) れず に 書く よう に し まし ょ う 。 
—_ 2-3) 
di ZD 


職場 Workplace 工作 同位 43 リア リティ Reality MRK Jada, eas 


ウェ ブサ イト Website M Wem 広報 Publicity / Pubic Relations (PR)/ Public affairs Eff $59 


バリ エー ショ ン 


る 新作 浴衣 の 展示 会 案内 
・ 今 年 の チ テーマ は 「 ヴ ィ ヴ ィ イッ FJ Tu 夏 に は じ け る 生命 t. 新 新 な モチ ナー フ や デザ イ 
えん し ゅ つ ここ 


ン で 表し て み ま し た 。 従業 の も の と は EG o Ta ER も 試み て お り ま す 。 


・ 皆さま お 誘い 合わ せ の 上 、 ぜひ お 運び くだ さい 。 


ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー 
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じょう きょう 


ー 在 庫 状況 の 問い 合わ 


= きゃ く 


顧客 へ の 対応 


文例 4 わせ へ の 回 答 ー 


| 件 名 : | BB280、GG570 在庫 状況 に つい て (回 答 ) | 
Ben 上 サイ クル 横浜 ショ ッ プ 
し いれ 
仕 入 ご 担当 mod 


いつ も 大 変 お 世話 に な っ て お り ま す 。 
えい ぎょ う at 


ミヤ コ 自 転 車 株 式 会 横浜 支店 営業 部 の 鈴木 と 申し ます 。 


この た び は 、 下 記 の 商品 に つい て 、 在 庫 の お 問い 合わ せ を いた だ き あ り が と う ご ざ い 
ます 。 


our RH 


ERN — 在庫 状況 の 問い 合わ せ は 、 注 文 に つなが る 


| || 
(お 問い 合わ せ 内 容 ) ポイ ソト 場合 が 多い の で 、 す ぐに 返事 を 書く よう に A 
だ いた い 
BB280 25 ケ ー ス し ます 。 在庫 が 無い 場合 で も 、 代 替 案 を 出 Y 
GG570 104-2 す な ど 丁寧 な 対応 を 心がけ まし よう 。 8a 
納期 7 月 10 日 | i] 
さっ そく 在庫 を 調べ まし た と ころ 、BB280、GG570 と に 、 ご 指定 の 納期 まで に ご a 
意 で きま す 。 a 
けん と う s 
よろ し く ご 検討 いた だ だ きま す よ う 、 お 願い 申し 上 げ ま す 。 F 
と 
Y 
取り 急ぎ 在庫 状況 に つい て ご 回 答 い た し ます 。 例 
EE) 
qc 
仕 入 Buying/Purchase WX. Re sgh, zl 在庫 Inventory FẸ, eR AD 


[VER Alternative / Replacement ## 可 秘 


EN 
Em バリ エー ショ ン 


% 在庫 切れ の 場合 
在庫 状況 で す が 、「BB280」 20 ケー ス は 問題 な く 納 品 可能 で す 。「GG570」 に つい て は 8 ケー 
ス の み 前 品 で きま す が 、 残 り 2 ケ ー ー ス に つい て は 7 月 15 日 まで お 待ち いた だ きた く 存 じ ま す 。 


も し く は 、 同じ 規格 の 「CC570] で あれ ば 、 ご 指定 の 期日 に 納品 可能 で ご ざい ます 。 
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zis GI dE 社内 精算 締切 日 の 通知 


件 名 : [mme ain | 


お 疲れ さま で す 。 
けい り Xx 


経理 部 より お 知ら せ と お 願い で す 。 


月 の 仁和 綺 切 日 は 、29 日 ( 金 ) 正午 と な っ て お り ま す 。 
げん し ゅ 


角 科 に て ご 提 田 よろ し く お 願い いた し ます < 
V 日 を 師 ぎ て か ら 軸 され た も の は 、 洲 月 の 入間 と な っ て し まい ます の で で 


くだ さい 。 


en 社内 向け の メー ル で は 、 書 


ょ うり ょ く 

PEE OUST: ポイ ソト Myr 
た か は し よし È : ル と 違う も の に な る の で 注意 

経理 部 AERA し まし ょ う 。 


な いせ ん 


内 線 : 8045 


e-mail : yoshiet@xxx.co:jp 


esse 
精算 Settlement 8A 32 厳守 Strict conformity FRAT d 
経理 Accounting Zit az 処理 Treatment Shs aq 


ぷ ぶ 社内 サー バ メ ン テ ナ ンス の 通知 

PHO BE CH Y ント ラ ネ ッ ト の メン テ ナ ン ス を 行い ます 

その 間 、 サ ー バ へ の アク セス が で で き な く な り ま す の で ご 注意 くだ さい Ws 
ーー 科 を ちか けい た し ます が 、 ご 件 2 の の ほど よろ し く お 原 いい た し ます < 


(HE 
〇 月 OHO 曜 日 18:00 一 20:00 (予定 ) 


RBS, て ん EX P れん らく : 
ご 不明 な 点 を ど ご ざい まし た ら 、 L エサ ポー ト 部 まで ご 連絡 くだ さい 
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x66 bxlEIT M 


aT | 


と っ せん れん らく し っ れい oz 
突然 メー ル で ご 連絡 いた し ます 失礼 を お 許し くだ さい 。 
か ぶし き が いし ゃ こう ほう k 。 か わ だ み き 83 

株 式 会 社 〇 〇 広報 部 の 川田 美紀 と 申し ます 。 


や まもる と は いけ ん と うし ゃ し ゃ な い ほ 


HEROSI EEL. GHA RAO OPES BEVCH Re» IrEe. CHER 
いた し た 次 第 で す 。 


か ん き ょ て い よう し まい て い 


テー マ は 「 エ コロ ジー と 社内 環境 」 を 予定 し て お り ま す 。 原稿 用 紙 8 枚 程 度 、 締 め 切 
り は 〇 月 〇 日 と な っ て お り ま す 。 


一 度 、 お 目 に か か っ て 詳細 を ご 説明 させ て いた だ けれ ば と 考え て お り ま す が 、 い か が 
けん と う sob 
で し ょ うか 。 ご 検討 いた だ けれ ば 幸い で す 。 


な お 、 資 料 と し て 、 会 社 案内 と 社内 報 の バッ クタ ナン バー を 郵送 いた し まし た の で 、 ご 
さん し ょ う 


参照 くだ さい 。 


fhm 初め て の メー ル の 場合 は 丁 祖 な 業 現 を 心がけ ます 。 E] 
(RA) KIM SBI SHESMEMROSTETION, Bi 


か ら 詳 細 な 内 容 を 書 きす ぎ な いよ うに し まし ょ う 。 


aerator — -+4S こ xxulcr EN 


Gai zD 

執筆 Writing WE Da 拝見 Have the honor of seeing Fit 47} B 
社内 報 In-house magazine AMARRA Aha 詳細 Details 洋 箇 wat 

会 社 案内 Corporate brochure 公司 筒 介 HAH eh} 参照 Reference SH, SA 3% 


E NE id 
E! バリ エー ショ ン 
e この た び 、 弊 社 で は 社員 研修 の 一 環 と し て 、 講 演 会 を 開く こと に な り ま し た 。 
・ つ きま し て は 、 〇 〇 〇 の 分 野 で 高 名 で いら っ し ゃ る 山本 先生 に 、 ぜ ひご 講演 陸 り た く 、 お 
願い 申し 上 げ ま す 。 
・ 講演 会 の 日 程 、 テ ー マ 筑 は 下記 の と お り で す 。 


ご 多 避 中 功 れ 入り ます が 、 〇 月 〇 日 まで に ご 都合 を お 知ら せい た だ けれ ば 詳 い で す 。 
. 符 矯 よ ろ し く お 願 い 申し 上 げ ま す 。 
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た いおう 


トラ ブル 対応 一 


件 名 : |「OO 〇 」 未 着 に つい て 


か ぶし き が いし ゃ 


x EART 社 wm まい を く くじ ょ う 、 LEES 

高橋 洋介 様 ug 供 促 や 苦情 に 近い 内 容 で も 、 お 原 
ポイ ソト いす る 形 で 寺 く よう に し ます 。 B 

いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 。 分 た ち が 還っ て いる と いう 事情 を 

AARRE BACT. 書い て 、 早急 な 対応 を 促し ます 。 


さて 、 OROHÍÉ Ce Ui じ た [COO] に つい て は 、 
殺 期 の 〇 月 〇 日 を 過ぎ まし た が 、 まだ 届い て お り ま せん 。 


お 送り いた だ いた 飼 付 手 に は 、 〇 月 〇 日 納品 と な っ て お り ま す 。 

ge Ut 
ALOLLA LTO BOREL OMREDE TOT COWMEKEARLT 
お り ま す 。 


きゅう 、、 22:23 


m»oieruftrrs BACHROL, CHAO RESET LI BROKE 
し ます 。 


ょ うか い 


取り 急ぎ 、 ご RASET iT. 


語 NP 
未 着 Notyetdelivered KB) vim, dl SAH BS 送付 状 Cover letter AX o3 
事態 Situation me AA 手違い Mistake HR BH Ae, 72 
照会 Reference iff] zm 催促 Reminder 催促 AS 


$ 納品 数 時 不定 
本 日 到着 いた し ま Liz [OOO €. 貴社 〇 O 〇 様 立 ち 会 い の も と 確認 いた し まし た と ころ 、 
注文 の 35 セッ ト 中 、3 セッ ト 不 足 が ご ざい まし た 。 何 か の 手違い が あっ た も の と 拓 角 し ま 


す が 、 至急 お 調べ の 上 、 不足 分 を ご 手配 願い ます 。 
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HS ちい さ つ 人 退職 の あい さっ こ 


V: | 有職 の あい a っ 


へ ム 株 式 会 社 YR ROB cg, 
いつ も 大変 お 世話 に な っ て ぉ り ます 。 


この た び 〇 月 〇 日 倍 で 、 へ へ 株 式 会 社 を 通則 する こと に な り まし た 。 


ざい し ょ くち ゅ う 


在職 中 は 、 い っ も 泥 か ぃ ご 支援 CHRON, oro ers cen es, 
aOR ee て ke は TO eyez calf eee 


Xt だ い あら た ほ 


今後 に つき まし て は 未完 で す ッ す が 、 決 定 し 次 第 また 攻め て こ ご 報 召 きせ て ぃ た だ きた いと 
思い ます 。 

か し ES べ ん た つっ 
“IESE ED, CH CBO ELA LC Bim Lees, 


AR DERE TIL EAE ろ で す が 、 取 り 急 ぎ メ ー ル に て ご 挨拶 きせ て 
いた だき ます 。 


GR) ERM amoh cto iUe deg & 
Tt Soc ctii o cquo ero 


ひと こと つた 


Ge 一 置 伝え て お く よ う に し まし ょ う 。 


Facies 


SHI SHS SH — dez yore | 3 | 


es 


在職 中 In a position/ In office DQ AA = 後任 Replacement BE $9 


ご 指導 ご 鞭 捧 Guidance and encouragement fES WE Az} xo 


kv. Aaa CHER b MASE Rubi) S Lze SILosE bir 
LTS, Eos eV5Ucivez BB CT. 今後 と も こ ご 指導 よろ し く お 願 いい た し ます 。 
っ なお 、 人生 に 伴い まし て 、 天 変わ り ます 。 お 手数 で は こざ いま すみ 光明 っ と 


Pia Lx 


A————MÀ— 


245 @ xa Sl 


Ko-ooxbici. UVRAA-—WOVT— pits curio (odd) ET. TOM 
Henon, BMCRMKELELE J. 


(1) 


か し ょ 


ひょう げん 


件 名 : | [OOO」 の 件 


thë は ん ば ぽい 
xx 電機 販売 部 


わた な べ け ん UV 


渡辺 健二 様 


EROR kEcssnivcucHocrrsÉUmULTi. 
ふじ し ょ う U 
EU doge re de 


OnOR clio cit vna 2 Ue [OOO] で すか 
OHOH. ONOR, dk, Sibicsier UL! CO 


sot Li reds, BR, BBE tice CSV ESAT LIES 
*H Pe Bie LELROT CHMOIEL, LBL io 


、 受 領 書 


た び の うき か ん bo ね が まこ と 
この 度 は 、 納 期 に 関し ま し て 無理 な お 願い を 開い て いた だ き 、 誠に あり が と 
う ご ざ いま し た 。 


人 後 と も どう ぞ よ ろ し く お 願 い 申し 上 げ ます 。 
取り 急ぎ ご 連絡 と お 礼 まで 。 


(署名 ) 
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MT =| 7 TOO! WBE ppt (1 .750KB) 


件 名 : li) roo) 共に 関し て 、 B は あり が と う で ざいました 


x x (9j 

こう ぼう 515 や まで ち さま 
広報 部 長 

た い へ ん 


H 
いつ も ゃ 大変 お 世話 に な っ て お り ま す 。 
株 式 会 社 A 企 画 E 


佐藤 で す 。 


ZH [OO] 企画 会 議 に お きま し て 、 ご 参 料 の 中 お 時 間 を いた だ き 、 E 
に あり が と う ご ざ いま し た 。 ご 提案 させ て いた だ きま し た 店 替 に つき まし 
で 、 ocfüararcreruts wocriennuregt 
ます 。 な お ね 、 ご Coes ci, WÉORWeRenurum. emmos 
る と き に ご 覧 いた だ けれ ば 広い で す 。 


pe Re き し ゃ や く [DES いっ そう 
今後 と も 貴社 の お 役に立つ 有益 な ご 提 案 を し て いけ る ょ よう 、 二 の 
LTEMVETOT MELALC お 願い 申し 上 げ ま す 。 


まず は メー ル に て お 礼 貼 し 上 げ ま す 。 


var MEEWB 


4 Q= 


IHANASSA 


mE 
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文例 1 


いっ ぱん 


ic, DEORE GL ERAT SER 
は 、 そ の 物 だ け を 送る の で は な く 、 BAK 
GEER WAHL) を 一 緒 に 送り ます 。 
uS ES OC, PB Mo 
つも お 世 攻 に な っ て お り ま す 。 〇 〇 を お 送り 
いた し ます 。 よ ろ し く お願い し ます 」 程度 の 
EGRET ER COMETH. MOT 
ズ も 、( 文 書 の 標準 サイ ズ で ある ) A 4 で あ 
る 必要 は あり ませ ん 。 一 筆 箋 に 手書き で 書い 
QU doe Lok 


画 履 歴 書 用 の 送付 状 は 礼儀 正しく 


し ゅ うし ょ く か つど う 85 ぼ さき Lact 
5 職 活動 で 応募 先 の 会 社 に 履歴 書 ・ 職 務 
けい れき 


水 健 午 な ど を 郵送 する と きも 送付 状 を 付け 
ます 。 添え 状 の 有無 が 直接 、 採 用 不 採用 に 
ESW4zbocumoseus METS 
uox se ica DET. TOMA 
BE bv SOM: DEC. HAN 
らし く 、 ビ ジネス 文書 の 基本 ルー ル を 守っ て 


Lo 


BW ick ob Rw LI KREOIELEF. 
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Ruth. SRR. ESHE ayy, WA SAS, LEE 


j れき し ょ 


て うい ん し ょ う 


送付 状 (カバ ー レ ター) と は ? AB Soikt(hikibe m Ed ot FRAT | 


What are cover letters? 

In general, you should include an accompanying note or cover letter 
along with whatever articles or documents you send. The letter itself 
is not important so it is common to simply state the most basic points: 
“Thank you for always being such a big help. I am sending you such- 
and-such. Sincerely.” It is not necessary for the paper size to be A4, 
the standard letter size. It is also permissible to write the note by hand 
on memo stationery. 

男 Cover letters for resumes must be written politely. 

When applying to a company for a job, you should include a cover letter 
with your resume or history of employment. The absence of a cover 
letter will not necessarily affect your chances of employment, but the 
inclusion of one gives a much politer impression. An introduction, 
greeting, and conclusion are necessary in such cover letters. Make 
sure to be businesslike by conforming to the fundamental rules of writ- 
ing business letters so as not to commit any faux pas. 


REARS 

ALTE RRR RH, TAR de JA EXE MAB (RH 
(s. HE). 図 方 井 不 是 重 要 的 文 事 QAM, 内 穫 要 号 必 要 事 項 、 人 : 
< BERRAR, BREOO, MAZAR " MENA hR UE A4 ( 文 毛 
MIERY) 也 可 以 手 写 在 倍 手 上 . 

RIED 3 REEL 

dT ESSERE LEB. SCE MOT BET I GERE. RC ASE ABE 


ARR, Aud, MAAARI, 480r PAAR, 


SATE, HATE, REM. ARGB. BERTHS A, MT 
高 孝文 事 的 基本 拠出 注意 不要 矢 礼 


sgo? 

gaoz goy An SS SHE dI, pave sye zo o 
a}, Saat uud, ANAA) E un ayyg. SRR EA MEE, 
WSS xus] [いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 。 OO を お 送り いた し ます 。 
ょ ろ し く お 願 いし ます ] BEI n AY US si Reo] BEM. $e 
Apejmum, (F49 BE AZ) A4 gar HES MASS . WS 
ajo jd ees 4x deu. 

BOS SEBS ojeitel 

FASS AAIE AAA AAG araya SE FSU ME SHB 
g ged. ate 信号 AALS 319-7] «t HAA BBE 70A] 
= AS oyt SRE Bo] BU UTE Bae. ejes B+, vi 
ag, Whe, weds dey. Aper, aus gs 7E E 
人 aay dat AA SES PAG. 
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平成 〇 年 〇 月 〇 日 


〒 000-0000 
東京 都 OO 区 x x x 

電話 番号 03-0000-0000 
メア リー・ ス ミス 


よろ こ 835 


EEEE ETS < ONTE ETAN 


RAL, TOOR に 


————— M —— Á—————ÀÀ 
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めん せつ 
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RISEEIE Pr を 付い 大 しま | : 面接 
© 
E T| CCUUETETSOMMESBECSLEYIS mic 
£ * a, o 
E げん ぎ い ぎ ざい し ょ て れん らく RO DNE L Li 
H な お 、 現 在 在職 中 で す の で 、 ご 連絡 を いた だ く 際 は 携帯 電話 に お 願い で き ます A 
` » 
fiv で し よう か 。 どう ぞ よ ろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 る 入 
ain z 
i č $ 
2H] RETUXUBECHUTLEUI. $ t 
fz BE 
わ B 
る を 
強 
( 
LES 4 7 
求人 Helpwanted HA Fq 応募 Application sm ss 
資格 Qualifications Yu ma HEPR Selfpromotion ARE 47) PR 
履歴 書 Resume BAB. B em 職務 経歴 書 History ofemployment TFE 47444) 
面接 Interview mR ma 在職 Employed zem 34 
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ファ ックス 送信 状 と は ? R6oUSet9Ut34&Cboctdidn( 


沙 に ファ ックス を 送る と き は 、 通 
1 ペー ジ 目 に 送信 状 を 付け ます 。 
ファ ックス は 会 社内 で 共用 の も の を 利用 
し て いる こと が 多い の で 、 あ て 名 、 送 信 
S Aa Haret HELTE ZED 
大 切 で す 。 送信 状 の ひな 型 (テン プレ ー ト )) 
を 作っ て お く と 便利 で す 。 今 は ワー プロ ソ 
フト に 組み 込ま れ て いた り 、 イ ンタ ー ネ ッ 
+ 上 か ら 億 常に タッ ウン ロード し た り し て 合 
うこ と が で きま す 。 


ュ 


くせ い 

A 
mi 
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What are faxed cover letters ? 

When fexing someone in business the first page to be faxed is usually a cover 
letter. Most often, the cover letter is a form letter used by the company. It 
is essential that you fill in the addressee, sender name, explanation of the 
contents, and the number of pages to be faxed. It is best to create a template 
cover letter. Nowadays you can use the sample forms that are programmed 
into word processing software or easily download forms from the internet to 
use as cover letters. 


FERRARIS 

WEPRERMME, AKEHE- HAXA. 倍 真 大 多 是 公司 内 部 共同 使用 一 定 
BUENA, REA POOR. TAE. RIE RGS BASE (template) 
会 十分 方 便 。 DER AT SUT RAL, CANA be PA. 


wa dole ? 

ARAA AAs WEE, FF, 2 AA Holle] SATS Situ. Pau 
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age YE amego ce HEJA Vat, dale del essa 
ASE A laud. 
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と うき ょ う と し 4 じゅ < < 
東京 都 新宿 区 OOO xx ビル フ 7F 
で ん b ば 4 ごう 


電話 番号 : 03-0000-0000 
FAX 888 : 03-0000-1111 


FAX 


あて な た な か し ゅ ん すけ さま は っ し ん も と 。 な か むら え A 


宛 名: 田中 公介 R 発信 元 : PEE 
FAX 番号 ・ 03-0000-0000 : f 20074 7 H 8 H 


社 ネ ッ ト サ ービス 


THES 03000011 — — i E. ok Eric) © 
を ん こう し りょう よう よう お ん ちゅ う Ei 7 
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+ 3 ° 2 
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分 内 | な お 、 この 件 に つい て ご 不明 な 点 な ど ご ざい ま し た ら 、 担 当 の 山田 陽一 まで お 気軽 x 
る 6| に お 問い 合わ せく だ さい ませ E 
よ の CR 
3 か oe よう けん し っ れい H 
に を 以上 、 取 り 急 ぎ 用 件 の み に て 失礼 いた し ます 。 め 
zit e 
M =z ve 
n» 中 村 恵 美子 Lo 
T 2 K 
い で 
る き 
°% 
Qi &m 
EH The other day max Ja, aay 問い 合わ せ Inquiry Wa, x Es 
THR Unclear cus 3g 気軽 に Don't hesitate £848 45 , pia 
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$53 YA SA, MEMI EA 


れい じょう 


状 
礼状 と は 


人 に お 世 謝 に な っ た り 、 仕 事 上 の 便 官 を 受け 
た り 、 帳 り 物 を いた だ いた り LAL SCBA 


状 を 出し まし ょ 5. MELE CHEE RTE 
秩 と し て の 礼状 も あり ます が 、 こ こ で は も う 少 
LAKERS ORME MALE HR ci 
VEET ENEL TEETE ER Bv 
soy, XX. Mood. EE. LoJRRE 
な り ま す 。 MES. BES. U—7u. PES 


か ん げん みつ 
に 関す る 厳密 な ルー ル は あり ませ ん 。 


画 礼 状 は な る べく 早く 出す 

お 礼状 は 、 事 が 済ん だ ら 時 間 を お か ず に すぐ 
“ECR LED. EF ERS RO CH 
Fpa, THPOARTEY C b ev c 
Lid. ODDS 
Seot MRE Aad) TE 508 
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葉 で 書き 表す こと も 大 切 で す 。 


pae 


[e 
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し ゅ うし ょ く あ っ せん 


ー 就 職 幹 旋 の お 礼 一 


What are thank-you's2 

You should send thank-you letters whenever you receive a favor from 
someone, you receive assistance at work, or receive a gift. There are 
examples of formal thank-you’s for expressing gratitude in business 
transactions, but here we provide examples for more personal situa- 
tions. Itis customary in thank-you's to dispense with writing a subject 
title. Instead, include an introduction, greeting, main text, conclusion, 
and closing salutation. There are no strict rules for whether to write 
vertically, horizontally, with word processors, or by hand. 

Send thank-you's as soon as possible 

Send your thank-you soon after the event. It is also permissible to first 
express your gratitude by phone or email before formally sending a 
thank-you in writing. The main point is to convey your gratitude to the 
other party, so it is important to express your feelings in your words 
and not by relying solely on hackneyed expressions. 


Rib S REUS 

InRGSITBDARUOSER, ZUEILÓEILGA TIME, MRRTHAT EA, 7 
BRERWE, UUEOUACBOETERGA IDE E Ar ACIE GR xx E p BRE 
Av. PARAM. REPS, KAW. EX KE. RTE 
du. RES. BS. TSH, FSS. 

LIS odi a 

mulis, REMORSE LMS. WaT aR SEN, 
memAXomdun. BOUACOSTIQMIGENDE, RUCREJONUSETY, 一 定 
XNBROREGS. 


galaolz ? 

Gola) ESE WAU, Apa us aS, WBE Wake uU wel 
3$ mu. grep dap RR HWA SEAS PAVE E 
at, AAS Sc] AVA BP) We 27M. Vale al 
goy pai BY map Heed. vide, WHE, RE, METI VE 
ago] gud. ABA), 7 227] , HE, AAA Be que HAE 2e 
ug. 

Beate uri wel sur 

gate, 2 do] zem Ale FA WI supe AES thy. fa a 
ah} daz g oe) a= Dope] SS Asa, 156m ous wg WE 
BANS, Who] BS HAP ssp Ae] AE AEA Wu 
o] endet apis] ASS de PS AY HUE AE SAG. 


WEE 


r / Vertically Written Document 


クス 送信 


TRO 送付 状 ・ フ ァ ッ 
Cover Letter/Fax Cover Lette 


助け て 


*3 


し て も ら っ た 、 


た ょ き な ど に よく 使う 表現 
を 


① 世話 に な っ た 、 投入 
EIE 


ZLÉE Ra : Woe ao BO 

bus AGAR RL BE o AS E AJ G6 oe, tuo 
セ ペ さっ 

COBRL I gii o5" thsi) BRR O 

HOr 


JAAD EH hda? 
15 x5 i 
"V^ eiit sosiul gi 


DEN 

i D ^ 
SRRAW LEN AS SS Ae) SU 2 a uuo 
AS 249 補っ ピス Cun an 


KRDU OOKRR HOW o RS 
ay 


HE 61040 QJ BEE Ivo nsdn? 
^ S AY PLA 0S 34 
DR OURS age Be] ee 
に だ 4 2-2 pO 


ーー 


ーーー ニ ーー ご ーー ニー ニー ニーーー ュ 


HDO sung , Bw mee P 
Wn RRQ UTES Uh adage 
D$. BBO) J 
37s 18 MOTE Vo S052 1) ANB 14% 
irda? 


seu 


PESO 4-OmOm 
XR ME 
OOOO # 


LL 


RT G 
er の 
x E 
Rh] a ig 
4 9 W 
2 

B €. 
* や ここ で 
$5 Sm 
EN tu 
use G 
Ra 
w R on 
aO 
č EO 
eN 
補う Ww 
yet ~ 
Mo. 
Cae o. 
iW ix 
e 


つう じょう 


ほげ 


て で は 励ま す 
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内 定 Unofficial promise (ofemployment) 内 部 決定 uy 


力添え Hep Sih XE az, 29] 


精進 Increased motivation Xi, BF Bal 


皿 に 報い る Repayakindness #8 esp ses 
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ぶ ん 


- 文例 な どの 対訳 一 英語 


Translations of Examples, etc. 
— English 


書き 方 の 基本 
社外 文書 (p.16) 


(※ 訳 は 省略 ) 


べつ ぶん れい し ゅ う 


し ゃ な いぶ ん し ょ 


用 途 別 文例 集 I 一 一 社内 文書 


ケー ス ら (p.44) 


りん AUS 


Ems Ringisho(application) (p.38) 


ケー ス 1 (p.39) 


I would like to request the purchase of a PC display as indicated 
below, in order to maximize space on desks of three employees who 
use the cathode-ray tube display, and to protect their eyes. 


ケー ス ら (p.40) 


1 would like to ask you to consider the matter above. 


Reason for proposal 

At present, 87% of phone calls received at the call center are from 
Japanese customers. For that reason, operators need to understand 
Japanese sensibilities and customer needs as well as Japanese lan- 
guage. | think actually visiting call centers in Japan and learning 
phone skills and attitudes toward the work, and introducing and ap- 
plying these at headquarters will help increase customer satisfaction. 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.41) 
ae 


(1) Top management or the superior who is authorized to receive the 
ringisho should differ according its content. Seek confirmation 
from your boss before submitting it. 

(2) Write a reason for the proposal as simply as possible. 

(3) Use numerical data effectively to convince the boss. 

(4) Write anticipated results and effects of implementation. 

(5) The deadline for the final decision may be specified in case the 
proposal includes a due date. 


š ほう こく し ょ 
SES report (p.42) 
ケー ス 1 (p.43) 


I went on a business trip to Fukuoka for sales promotion activity 
of the new product "dried sea cucumbers,” and report as follows: 


I explained recipes for home cooking with the 
new product, using a video that shows actual 
cooking. I received a favorable response. They 
promised to play this video with POP display 
at the store. 

(Personal comments) The “dried sea cucumbers’ are a food item 
that is not very familiar in Japan, so I expe- 
rienced difficulty building interest in it. If 
possible, I think a sampling program would be 
more effective. 


(Results) 
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I took a seminar on the matter below, and report as follows: 


6. Impression I clearly understood how the makeup of ateam affects 
its performance. I also learned how to build a team 
through exercises in addition to the lectures. Ithink it 
was a meaningful seminar. ] would like to implement 
effective team-building by understanding the person- 
alities and abilities of individual team members, as 
well as human relations. 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.45) 
ub。。。 ——— 


(1) Your letter will be easy to understand if you arrange by day what 
you did during the business trip. 

(2) Write up your findings from the trip concisely. It is also permis- 
sible to use a report format, 

(3) Write what you felt during the trip and your opinions in the per- 
sonal comments. 

(4) Submit length items, such as detailed training materials, as attach- 
ments. 

(5) Write the main text in 「 で すま す 」 style, but use the dictionary form 
in separate attachments. 


ぎ U 
E 議事 録 Minutes (p.46) 
ケー ス 1 (p.47) 


{Contents of deliberations} 

1. Report of turnover for May 

- Turnover of the entire company showed a 7% increase from the 
previous year. Sales of the new product TK-44F showed favorable 
results. 

2. Business strategy for June 

. The sales promotion campaign for the new product TK-44F is to be 
executed in the Tokyo metropolitan area in late June. The details 
will be provided by the campaign executive committee. 

- The online sales segment continues to show strong performance. 
Our target for store sales is a 2% increase compared to the same 
month of the previous year. 

- Research top-selling products and review sales methods. 


(Decided matters? 
- The number of TK-44F products for sale at the promotion campaign 
will be considered separately. Its sales target will be set later on. 
- Make a list of the top-selling products. 
xt Schedule for next meeting: July 3, 13:00p.m. - in meeting room 
No.3 


ケー ス 2 (p.48) 
eee 
Decisions 

* Considering the cost and content volume, use A4 size, tri-fold 

・ Budget: 600,000 

・ Layout: Will be determined upon consultation with editors. Will be 
reported later on. 

~ Print run: 200,000 

: Delivery: [day, month] 

・ Asked two companies (ACC, Dream Planning) for estimates and 
design proposals. It will be selected by a majority vote upon circula- 
tion. 

※ Schedule of next meeting: [day, month], 13:00p.m. Place will be an- 

nounced by Suzuki 


作成 の ポイ ント Foints to Keep in Mind When Creating a Letter (p.49) 


(1) Create and distribute minutes as soon as possible after the meet- 
ing. 

(2) Consider hierarchy when listing the participants, as it is rude if 
you write them in the wrong order. 

(3) Include the name of absentees for meetings always attended by 
the same people, such as regular meetings. 

(4) Writing the name of the person in charge and the expected dura- 
tion ofthe meeting helps make the proceedings go smoothly. 

(5) Write the schedule for the next meeting so that everyone can plan 
accordingly. 


* か く て いあ ん し ょ 


4 企画 提案 書 Pan/proposa (p.50) 


ケー ス 1 (p.51) 


I made the plan for sales promotional events for the new product 
“Draft Best" which is slated for release in [month, year]. I would like 
to ask you to consider this plan. 


(Objectives of the plan) 

The new product “Draft Best” targets “baby boomers” who are 
reaching mandatory retirement age. We will sell a draft beer using 
one-rank higher quality materials, with a catch phrase "My comfort 
time, tasteful Draft Best.” To start its sales, we will promote the name 
and taste of “Draft Best” in the areas where middle-aged and senior 
men gather, and make a proposal for an event to increase awareness. 


ケー ス ら (p.52) 


ee 


I made the proposal regarding the matter above, and submit it. 


Wi Reasons for proposal 

(Present situation) 
Operators work on a shift system, so they tend to take no interest 
in ofher colleagues. They are satisfied with the present state of 
their own work skills, and it seems difficult to encourage them to 
improve themselves, 

(Suggestions for improvement) 
In order to improve this situation, I think the CSC should select 
excellent operators and introduce them to the overall customer 
Support center to build a healthy sense of competition. 


TR @ MBL ORMER Translations of Examples, etc. 
作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.53) 


(1) Greetings are not needed because this is an internal document. It 
Starts the main theme right away. 

(2) Clarify reasons for the proposal to increase Dersuasiveness. While 
it is permissible to write everything in one paragraph, avoid let- 
ting it get too long, as this will Produce an adverse effect, Review 
the present situation, problems, and improvements separately, 
This makes it easier to read. 


し まつ し ょ 


E 始末 書 Written Explanation or Apology (p.54) 


ケー ス 1 (p.55) 


This time, 1 mistakenly sent product “OOO (product no. 3987), 
when 1 intended to ship product “OOO (product no, 3897) ordered 
by Kinki Shoji. I am extremely sorry that this caused a great inconve- 
nience to Kinki Shoji and caused extensive damage to the company as 
a result. 

I will recheck any future orders before sending out shipments, 
and promise to do my utmost to ensure that such a mistake will never 
happen again. 


ケー ス ら (p.56) 
ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー 

I deeply apologize that I was absent from Work without any notice 
through my carelessness on [day, month, year], and caused inconve- 
nience to the company. 

My son became feverish and threw up from the night before 
yesterday, and I took him to a hospital. The treatment was prolonged, 
So I stayed to attend to him all night until the afternoon of [day]. Be- 
cause I was at a loss and bustled about by returning home to pick up 
the items needed for hospitalization early in the morning, Ineglected 
to notify the company in an unthinking moment. 

This brought about obstacles to the company operations and 
caused extensive inconvenience to everyone in the department, I 
pledge never to act so irresponsibly in the future, Iam truly sorry. 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.57) 
(1) Use many honorifics to thoroughly show your deep feelings and 
determination, and use formal wording and expressions. 


(2) Simply apologizing without an excuse even due to circumstances 
beyond your control gives a better impression, 
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Letter of Request (p.60) 


い らい じょう 


nés 


ケー ス 1 (p.61) 


Please send an estimate for the product noted below of which you 
sent samples on hmonth day, year]. I realize you are Very busy, but 1 
would appreciate if you would send it by [day]. 

Ifyou have any terms of business, please let me know. 

1look forward to doing business with you. 


ケー ス ら (p.62) 


"We are pleased to say that oUr products in the xxx series have had 
a very favorable reception. We are carrying out a survey of all the 
stores so that we can improve our products and make customers ever 
more satisfied. 

We realize you are very busy, but please fill in the attached 
inquiry insofar as it is convenient, and send it back to us using the 
enclosed envelope. 

"We ask that you kindly send it back by [month day]. Thank you in 
advance. 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.83) 


(1) Specify the contents of the estimate request and conditions etc., in 
detail. 

(2) Describe the purpose of the questionnaire clearly. 

(3) Considerations such as enclosing a selt-addressed stamped enve- 
lope are a must. Also you must write a thank-you note promptly 
after receiving a response. 


b じょう 
詫び 状 Letter of Apology (p.64) 
5—A1 (p.65) 


We sincerely apologize for the defective pieces found mixed in "O 
O " for which we received an order on [month day, year] and deliv- 
ered on [month day]. 

Regarding the cause of the defective pieces becoming mixed in, 
we will investigate internally and report the details at a Jater date. 
We have already arranged to exchange the defective pieces for good 
ones. 

Once again, we are very sorry for the inconvenience this has 
caused, We will take great care that the same mistake does not hap- 
pen again, and we respectfully ask for your kind forgiveness and con- 
tinuing patronage. 

We hasten to express our apology with this letter. 


ケー ス 2 (p.66) 


‘We sincerely apologize for the nonpayment of the invoice dated 
[month day, year]. 

We investigated right away and found that it happened due to 4 
paperwork error leaving the invoice of your company unprocessed. 
We are very sorry for the inconvenience we caused through this ru- 
dimentary accounting error. We remitted to the designated account 
today, and ask that you please confirm it. 

"We will take great care not to let this same error happen again, 
and hope you can forgive us for the mistake. 


SALE 


文書 


し ゃ が い 


エー 一 社外 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.67) 


(1) Even if you don't know how the failure happened at the time that 
you are writing, you should apologize for having caused trouble, 
and deal with it right away. Tris important to show your good faith 
and inform the other party of the cause of the trouble, but if the 
cause is not found yet, you should explain that itis under investi- 
gation and ask the recipient for their understanding. 

(2) If the failure was completely your fault, explain that fact and apolo- 
gize very respectfully. 


ん な いじ ょ う Letter of Notification 


255 & 
通知 ・ 内 状 /Information (D. 68) 


ケー ス 1 (p.69) 


MERE cS 
Regarding payment for the two boxes of <YG-8800" you charged 
us on [month day], we have remitted as follows. Please confirm the 
amount received. 
After confirmation of receipt of payment, we would appreciate it if 
you would kindly let us know. 
Thank you. 


ケー ス ら (p.70) 


"We will be holding the annual exhibition of our products as noted 
below. This time, we will also be exhibiting a new product, *OOplus", 
which is to be launched next month. “OO plus” is the “ OO" with 
newly added features, and we have successfully given it a more com- 
pact and lighter design. Please be sure to check out this new product. 
"We would love to hear your honest opinion of it. 

We realize you are very busy, but we hope you will come and visit 
us. 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.71) 


(1) If you do business with the recipient frequently, you don’t have 
to write a very polite, lengthy letter, but may write in a simplified 
manner. 

(2) As for the seasonal greetings in the letter of notification, you don't 
have to write them in a conventional and rigidly formal way, but 
you may use informal expressions. 

(3) It is important to show off the best bargains or specific points for 
advertising purposes. 


回 答 の 文書 Letter of Reply (p.72) 


ケー ス 1 (p.73) 


。。  _ ————— 

Regarding the estimate for the AC-577 in your letter of [month 
day], we have discussed it and tried to meet your expectations be- 
cause of our long-time business relationship. Tt pains me to say this, 
but we are not able to agree to your desired 10% discount. As you 
know, the whole industry is in a very difficult situation influenced by 
the soaring oil prices of recent years. Please understand that the price 
we are presenting is the result of the most generous compromise we 
can offer. 

However, we have reconsidered the matter in order to find a way 
to meet your request even à small way, and we can give you 4 3* 


discount. We hope you will understand the circumstances, and accept 
this offer. 
Ihasten to make a reply to your letter. 


ケー ス ら (p.74) 


We trust that you are prospering and express our humble grati- 
tude for your continued favor. 

We have received your order for YG499 by your letter of [month 
day]. Thank you very much. 

Ihave immediately arranged for shipping as noted below, so 
please confirm receipt. The shipment is due to arrive no later than 
[month day] as per your request. 

We look forward to doing business with you for years to come. 

Thasten to notify and thank you for the order. 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.75) 


(1) When you refuse the recipient's request, try to express a feeling 
of regret. 

(2) When you accept the request, try to reply as soon as possible, and 
be careful not to reply in an arrogant manner. 

(3) Aletter of consent has legal force, so make the content of the con- 
sent clear. 

(4) Payment and invoice-related matters should be included in re- 
marks/others column, and not in the body text. 


せい きゅう じょう と くそ くじ ょ う Tetter of Request for Pay- 
回 請求 状 ・ 状 mentor Collection Notice (p.76) 


ケー ス 1 (p.77) 


We trust you are prospering and express our gratitude for your 
patronage and cooperation in this matter. 


付録 @ 文書 な どの 対訳 Translations of Examples, etc. 


We hereby request payment according to the attached invoice 
for the cost of the 35 pieces of “BB440” which we shipped on [month 
day]. We realize you are very busy, but please remit by the end of 
[month]. 

We look forward to doing business with you for years to come. 


ケー ス ら (p.78) 
Ss 

We are delighted to hear that your honored company is prosper- 
ing. 

We have not been able to confirm remittance as of [month day] 
for the 40 pieces of CC550, which we billed on [month day], and your 
account is past due. 

We imagine this was just some oversight, so please investigate and 
remit as soon as possible. 

Please accept our apologies if payment was sent before receipt of 
this letter. 

Thasten to entreat you. 


作成 の ポイ ント Points to Keep in Mind When Creating a Letter (p.79) 


(1) Invoices should be made separately. When you write figures such 
as prices, you must be very careful that the figures are not differ- 
ent from the invoice. 

(2) As it is a legitimate transaction, it is a matter of course that the 
recipient pays the bill, but consideration should be given to make 
the transaction pleasant. 

(3) Write in a roundabout way about the outstanding balance. By writ- 
ing, “we are unable to confirm”, it does not end up being a criti- 
cism of the other party. 

(4) You should add an apology in case they have already remitted. 


ぶん れい 


2 文例 Examples (p.90) 


文例 1 作成 の ポイ ント (p. 90) 


Because you have to adjust several persons’ schedules, clearly state 
information such as “inconvenient days" and "time, .... ," and make it 
easy for all of the recipients to quickly answer the e-mail. Be sure to 
include a deadline for answering the e-mail, too. 


文例 ら 作成 の ポイ ント (p. 91) 


Express appreciation for efforts and quick response of the recipient. 


文例 3 作成 の ポイ ント (p. 92) 


This mail should promote the product, but be aware that overselling 
creates a bad impression. Always include contact information in case 
the recipients have interest in the product. 


XBlA 作成 の ポイ ント (p. 93) 


In many cases, inquiries about inventory will result in an order, so 
you have to write the answer quickly. In cases in which you are out of 
Stock, try to give a polite response, for example, by offering an alter- 
native idea. 


文例 5 作成 の ポイ ント (p. 94) 


Be aware that the beginning and signature of internal e-mails are dif- 
ferent from those to external parties. 


文例 6 作成 の ポイ ント (p. 95) 


Try to use polite expressions when writing someone for the first time. 
The recipient will make the decision whether to accept your request, 
so try not to write too many details in the first e-mail. 


文例 7 作成 の ポイ ント (p.B6) 


Write in an "I beg of you" style, even for reminders or complaint 
letters. Describe the problems the situation is causing you, and per- 
suade the recipient to respond immediately. 


文例 8 作成 の ポイ ント (p. 97) 


Write the date of your last day of work and express your gratitude for 
the recipient's kindness during the time you worked in the office. The 
matter of handing over your position is important for the recipient, so 
you'd better discuss it briefly. 


111 


も ん だ い Poe tt Sample Answers to Exercises 
R RH por 4)8 19$ 53x 
| 一 | eese] siet oil 


し ゃ な いぶ ん し ょ 


ー 一 社内 文書 


ん しゅう 


げん ざい E ひつ よう ば あい やう もせ 4 U ひん が か り っ ど TA 

AE amiina Rhikobe ia. TOR, LEELA COST: う 
xx woo いし ょ 

人 に いら ス に かっ て いる と 思わ れ ま す 。 ZET, TUGODARHHT ELD, 4 

ご うか が " 

à Éagnmurrvr 4 ZMALTEEBLUPBROOR LET. 791 NACE E2220» 


ト が ある と 思わ れ ま す 。 


E 
記 
] オキ ン ライ ン シ ョ ッ プ 和 名 ブン グ ・ ネ ッ ト 
か かく くら わり や す 
価格 文房具 店 で の 購入 に 比べ 3 % 割 安 で ある 。 
と く て ん いっ か つ わり びき 
3 特典 1) Cm SIS a. TORO 
せつ げん 
① 経 費 節減 に な る 。 
せつ や 
の その 都度 購入 する より 時 間 的 侵 約 に も な る 。 
せい ど 
2) ポイ ント 制度 が ある 。 
ポイ ント を 庄 め る こと に より 、 き ら に 割引 が 得 られ る 。 
と うろ く 4 


きい し ょ せ りょう せつ よう だ れ り よう 
HH Bhi cde Weng SLEDS. TORR OMATE Be 
TAR 2 
Higa TF sronruriW 


o ZE EXOR 

Stationery Purchase Online FF ERBLLAN FE 
WE, WRBEXA, Bea QUA, £33 Bae 3 ay, $308) MF a 
supplies staff purchase office stationary at shops; REA BS Uc AERE RU. # Pol a geet ST SAA yaaa Jey. 
I believe this practice to be an inefficient use of xar IRI LAZEE MERI A]gapezgx BYRLSE du ER! 
time and money. Thus, I request permission to buy Bi. YT RRA, BRS sux aau. ada, oae LI LL ELT 
stationary online in order to minumize these losses, GETERE ERMA WT HH 7 $5,992 BMH Sel FAAEE ARFA 


1 believe the merits of purchasing stationary online fis. aaun ygyt. LeU TUAE AA VE o) 
are as follows: Ao] Nis AARAA. 


EPR を 本 1 a 


At present, Administration Department office 


当 台 チェ ッ ク ポ イン トーーー BATBUTCXIEES x 2 U COE UO 
cem. Bie cb 0 dd 

Qc ada THY ETM 
割安 の 安さ の 程度 は ? た だ 「 安 い 」 ZYTA 
Gg) は 個 条 書き に な っ て いま すか 。 


くり ょ て € たい すう U 


灯 の な あり ませ ん 。 一 只 條 的 な 数 字 の デー タ を | 


っ 
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付録 る 練習 問題 の 解答 例 Sample Answers to Exerclses 


WES 応用 練習 (p.45) 


[営業 の 基 茶 を 考え る 研修 会 」 Ainge 


ひょう き 


この た び 、 標 記 研 修 会 に 参加 いた し まし た の で 、 下 記 の と お り 報 告 し ます 。 


zu 


m 

感想 : 営業 の 基本 は 「 売 る こ と 」 で は な く 、「 原 客 の ニー ズ を 知る こ と 」 で ある 、 と いう こと と が よく る か っ 
た 。 順 客 の ニー ズ を 知り 、 そ れ に 合 ADET EE B) Ee) REGI CU. ED], D 
55] to JARDA CERES Ebo ROEN ELEM TOR. また 、 ア フタ ー サ ー e 
AWM LOIS a= rove ORB RE TH BOTH o CITE Lozzo kaTa 
た 。 HOSE) CHa) 2AM CHB SE iso ERE à. EEEa o Totilo 


Ee や は り ik Joan Hu ら な い 。 
Shin, HEED EER COMBE ROL, ESL ED. He OBR BLEU 


じしん 


LED ERI. Et. BAPAC OUTS o ill eio LIED Lees £V 
WUC. CERESTOUNET DT TP co‘rn, 


以上 


自己 チェ ッ ク ポ イン トー 一 自分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 

(D 単 ん だ こと が 何 か 、 書 いて あり ます か 。 こ こ で は 「 わ か っ た 」 「 気 づい た 」 ARTER] Ln 
現 を 使い まし た が 、 同 じ で な く て も 欄 い ませ ん 。 

② 学 ん だ こと を 今後 に どう 生か すか 、 書 いて あり ます か 。 


B iti 応 用 練習 49) 


atiy じ こう 


決定 事項 
AGHHICEE (社内 で 問題 に な っ て いる が 、 今 回 は 日 種 の 関係 上 、AG 企 画 に 発 ) 
・AG MMII, CEBOBREME CER, HE 
こう EN 
・ 新 し い 発 注 先 の 侯 補 を 探す 。 —Xesicickme£o2. GS 


自己 チェ ッ ク ボ イン トー- 一 自分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 

①「 決 定 し た こと 」 が 書い て あり ます か 。 

② 決定 し た こと 以外 の こと は 書い て あり ませ ん か 。 例 えば 「 古 い 付き 合い な の で 切れ な い (= 発注 や 
取引 を や め る )」 と いう の は 、「 決 定 」 で は な く 、 語 し 合い の 過程 で の こと で すか ら 、 書 きま せん 。 
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付録 sx coral skr ol 
か く て いあ ん し ょ お う よ う れ ん し ゅ う 


Win. Be 応用 練習 0.53) 


O É. ファ イル の 整理 提案 


"標記 に っ いて 下記 の よう うに 提案 いた し た く 、 ご 検 符 を お 願い いた し ます 。 


記 
0 ゆう 


> 提案 理由 


げん じょう 


A 状 … . 吉 い 資料 や ファ イル が 多く 、 424A: Cho cos, この まま で は 、 こ れ か ら 先 ます ます 
など が 放 え 、 オ フィズ も きら に 導く な っ て いく と 才 え られ Brick Uit 6 BENE 2, 


BS wea abn ve dab But APR R5 T = 26 PEE SORT CMO MES EIICLY 
Ff ROKR ARBEIT Bo cori. 仕事 の 能率 も 上 が る と 考え られ る 。 


> 資料 保管 の ルー ル 
用 類 光 に ファ イル の 色 を 決め る 。 
soc. Elflzkio r4 vo. PERDITA EoT CERA T S. 
ファ イル し て 保管 し て お く 期 間 を 決め 、 時 期 が 来 た ら 再度 見 直 し て 、 必要 な も の 以外 は 処分 する 。 


保管 場所 
V velas CASE TERT bb. BA OAR É ORE INS. 
さら に 、 年 月 に 分 け 、 それ が 分 か る ょ PS ツ Pe に も Xx 5. 
ファ イル を 使っ た ら 、 元 の 場所 に 戻す と いう こ ġa と を 徹底 する 。 


し その 他 
WALI. オフ イス の 全員 に REL. 徹底 する よう に する 。 


か くじ 


A MERO 74 ル を 扱う よう に する 。 
以上 
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人 | 提案 理由 」 な どの 訳 

> Specific 

Reason for Proposal 

The office is filled with documents and files that are out- 
of-date, The office will have less room because of increas- 
ing numbers of documents. 1f nothing is done, it might 
affect our operations. 


Suggestions for Improvements 

Establish rules for storing materials and prepare a new 
place for keeping them.Create enough office space to 
facilitate quick retrieval of needed items.The level work 
efficiency will improve as a result. 


» Rules for Filing Materials 

Use different colors for each kind of file, 

File by month and year, and write dates under the titles on 
spine labels. 

Decide how long the files are to be kept, review them 
when a certain time has passed, and throw away all but 
the ones that are necessary. 


> File Storage 

Reorganize the position of the cabinets in which docu- 
ments are currently stored. They should be arranged by 
type of document. 

Moreover, the cabinets should be clearly written on them. 
We must be sure to files back where they were after using 
them. 


> Miscellaneous 

Once the office has been rearranged, ensure all employ- 
ees are aware of the new system. Have each employee 
responsible for using the files. 


{tik © RERS] Sample Answers to Exercise 


と 提案 理由 

PIAA HRA, 造成 か 公 空 同 狭 
A KELE, SMHS SHIRE, 
DEB MSRRBBN, ZA If 
来 不便 


BOXER … 

制定 資料 保管 超 則 , 決定 新 的 保管 協 刀 , 
AREER E MD FR, 3E RN 
ASH, HIER ELAR, 


> SOBER BOY 

ERASE RMR, 

AM, HE ARM, HH Mee 
皮 上 的 文件 名 下 注 明 年 月 日 . 


> REDI 

RCSL BOR ARE MEE, DURVURLA 3S 
REMAM. Bh HE AAR, XT 
ETER, YOBHE Lhe, 


> Hie 

BESTE, EUSECEBEADMA A BUS, 
FEMI. 

T ABIERTAS f 


> ASE Oo] f- 

9 use 

Le au xe] gepq Apkado] ge 
ADAH. AW Hose gos 52r 
AR Eo] elu pede uus mon 
deles Aaso ele] alo] a2 925 
su. 


MA. 
AE BUS] FAS GA, Se ux 
dE お 本 を Ae Bee Ae we AR 
P UEF so, ATA Fe RES) Sx 
U4. les, 49 SEE xob zo 
Ha deu. 


E Bey) g 

THEE HA Ae quu. ANA, ag 
TE AFAA EAA S) se og ow 
9| 8x gs, 


Bab 

Sab xm Se] Beso] Me Aus x 
E ETSE Be JAg gag. 

Eğ, A AE YF IAL Ae ES 
AY) QY= FAA. 

Hae Ase, Hep Bao yey eu 
RE AAA qu. 


7&8 

HA DJAA, AFAA AAO Fol} 
q AAs] IES Gr}, 

ゴス トト AGS lB JAS ARES a 
Ls 


自己 チェ ッ ク ボ イン トー 一 自 分 が 吉 い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う -。 S cg 
① オ フィ ス が 導い こと の マイ ナス 面 が 音 か れ て いま すか 。 た だ Ded rey ct ll es, 


ORR E TRER] が 書い て あり ます か 。 例 の よ うに 分 け な く て も いい で す が 、 読む 人 に 分 か り 


や すぐ 書い て くだ さい 。 


な る ほど 、 と 思う よう な 内 容 に な り ま し た か 。 


せ ン と て か ょ く 
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Ab 
TET 


付録 6 s mie Ale] SHE oil 
(8) 本 社 ウ ェ ブ サイ トー 新 の 提案 


現在 の わが 社 の ウェ ブサ イト に つい て 、 分 か り づ ら 
で 、 見 や すい ウェ ブサ イト に 一 新 す る た め 、 下 語 記 の よ 
ほど よろ し く お 願 いい た し ます 。 


提案 事項 : コン テン ツ 委 員 会 を 立ち 上 げ る 。 
KEEPS 1 名 、 外 部 か ら ウ ェ ブ デザ イナ ー 1 名 で 
E きょう な が 

(作業 の 流れ 


1. ウェ ブサ イ ト に 載せ た い 、 

2. 内 容 を 附 味 し 、 統 合 で きる も の は 統合 する な ど 整 
ん 

3. vy etic, S VER. BATS 


“T 


い 、 と いう 意見 が 竹内 外 よ り 少 な く あ り ま せん 。 そ こ 


っ まり 、 外 へ 向け て 発信 し た い 内 容 を 拳 げ る 。 


3 に 委員 会 を 立ち 上 げ る よう 提案 いた し ます 。 ご 検討 の 
う せ い 
DDR 
けっ て い 
理 し て 、 コ ン テ ン ツ を 決定 する 。 
以上 


4 主文 の 訳 

We have a number of claims from both inside and outside of our com- 
pany that it is hard to understand our website. To make our website 
easier to understand, I propose that we create the committee that is 
shown as follows. Thank you in advance for your consideration. 


有 不 少 来 自 手 公司 外部 的 意見 , BRERAAMAMEERAE. Al, X 
TSBOUB MMMM, MEMMIPRRRS. BOAT. 


Sp fe) Sas «appe dal, G7] ecu AA] AAAA AR 
seu. ls uz ae MAES gae» Na}, els e| AA 
JS ase AS aed. seq BA RSH SAU. 


Az TT 


OER OTA OR 

(Workflow) 

1. Give contents that we want to upload on the website-in other 
words, information we want to transmit to outside. 

Examine the website, combine what can be combined, and deter- 
mine the final contents. 

Plan and discuss the design based on contents. 


2. 
3. 
OEfEBLE D 

i JARREREN, AAS RA MESE. 

2. 対 内容 逃 行 土 前 , RERE, (BB E3HE- E. RARER. 
3. EAR, SMR ARTA. 


ao] $5) 


i.SpepEs ec: ae, sug Watts 2e qek Vase. 
2 RP Posada R00 le Re se E aye, ad 
= agen. 


3. AMZS Boe aes 44, AE. 


自己 チェ ッ ク ポ イン トー 自分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 


① Pn) ン バ パー が 集まる か 書い て あり ます か 。 

Q 作業 の 大 ま か な 流れ が 書い て あり cx d 

GO 作業 内 容 に も 触れ られ て いま すか 。 具体 的 な こ 
と し て 考え られ る か 、 案 を 挙げ まし ょ う 。 
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と は 委員 会 で の 話し 合い で す が 、 ど ん な こ と が 議題 


付録 人 練習 問題 の 解答 例 Sample Answers to Exercises 


げん ざい よう しょ とう U だ づか gu o n 
現在 、 コ ビー 用 紙 等 、 痛 類 の 無駄 遣い が 多く な っ て お ぉ り 、 それ に か か る 経費 も 少し ずっ 増え て いま す 。 紙 類 
か ん きょう めん 


ORHUESUA 5 HEI, SOR io o WAR RR MIL, ERO x» Ee Lee 提 染 し ます 。 
けん 人 と ね が 65 
ご 検討 くだ さい ます よう お 願い 笛 し 上 げ ま す 。 


還 コ ビー に 際 し て の ルー ル & 
・ 余分 な コピ ー を し な いよ う 気 を つけ る 。 
25 
ROR, WAIE- ESEE, 
し っ ぱい が い ac 6 し ょ る い うら が み 
・ 失敗 し た コピ ー 用 紙 は 、 外 部 に 滑れ て は いけ な い 功 導 以 外 、 ヌ モ な ど に 裏 終 と し て 使う 。 
て っ て い 
"以上 を 徹底 させ る よう 、 社 内 に ポス ター を 張っ て 許 び か ける 。 


- TERM iol pe we cao. ERE 2. 


MRO A Icovc 

TEAL Cid, EROL y EE. コピ ー 用 紙 の 使用 料 を 含ん だ 月 え の メ ン テ ナ ンス 
科 金 を 見 積もっ て も ら う 。 
OD UE EO T3 doa, moe ee BR 


な が ら 検 討 する 。 


主文 の 訳 

Today, with the use of copies and other 現在 , OE RIS EDI HG R HEEL fn T, azi GA, Hea] =, Sopp gua 
documents, much paper is wasted. The expense MAPLE WES ho. RWARKRANN, Bee WebdA AZ &elzHe Aye mz 
involved has been steadily increasing. To keep — fX ape, FHK 的 使用 提出 了 了 名 下 的 政 Grex UFF. For ANg を J 


down the expense of paper and in consideration A, pt. I FAA tao ae gaps: azto} 
of the impact on the environment, I propose the | , So) bBo] gata] Of eS} aro] 
following improvements in paper usage. I hereby AMAR dep] xeu. ge a 
submit my proposal for your consideration. ^17] "hu , 


自己 チェ ッ ク ボ ポイ ント ーー 自分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 
無駄 閣 い が 多い こと の マイ ナス 苗 が 書い て あり ます か 。 「 無 駄 遺 い が 多 い 」 だ け で は 、 BRE Jy aus 
いで す 。 
O 無駄 遣い が 減る よう な 提案 に な り ま し た か 。 
⑧ 社 内 に 周知 笠 底 させ る よう な 提案 が で きま し た か 。 
OX DR) reliar, Ab Rena = こ で は 本 文 に 「 経 費 」 OL LOHAELAD 
ら 、 購入 に つい て も 触れ まし た 。 


‘foe @ eriam $e x Ag mde) siet oll 
B し まつ し ょ 
始末 書 


けい ご れん し ゅ う 


一 練 留 問題 (p.57) 避 語 が 使わ れ て いる 部 分 に 下 剖 を 引い て あり ます 。 


し ょ う 


EAT BLY oR rR rooo Gi 9890 eR oR ‘Bot 
mom TOOO (S1 を 送っ て し まい まし た 。 M BR. 近 納 事 様 に は 大 変 i ES 
サタ な を まえ で し まい まし た こと は 心 よ りお 詫び 申し 上 げ ま す 。 


基金 は 発送 前 に 再度 、 BY ert REL trcoiótiAtÉ cEXaOi)CcHÉ 
Toth 


を 徹底 し て まい る こ rz .É gom し 上 げ ま す 。 


c 
E 


Lom Honssscxosonon Kids L. “RAE cea 迷惑 を お か けい た し まし 
た い へ ん か 
た こと 、 GER CIEL CB U Ed. 
ぜん じ つ ぼん oho 53 
"gor AR TANE LEER RIOD. $ 


pase hn CORO THE cio TRIELE. AMDELTVROE, | Heino x 
ghee A rel Amo iios PL LCR FLED Tt, Ow ot E oC 
し まい まし た 。 ま た 、 そ の 後 、 衣 ま で 過 っ て し まい 、 連 絡 が で きま せん で し た 。 

この こと で 、 gach EL. 上 の に 大 な 寺 束 を か サ て し まい まし か S 今後 は 二 席 
OLS RREREREE LEVEL Karlit. TORR, MCBLRESVEA 


SLES 


126 


E 


HRS 練習 問題 の 解答 例 Sample Answers to Exercises 


tob. ECHSGRIGEBGOESER BOE OLILE, DSEBBBMU LIEU. Wk 
対す る 富士 商事 様 の 信頼 を 損ない 、 会 社 に も 多大 な 損害 を 与え て し まい まし た こと は 、 大 変 申し 訳 な く 、 深 く 
反省 いた し て お り ま す 。 心 より お 詫び 申し 上 げ ま す 。 

ilu, WA HOB. ROME ELC a Ly YT’ šl < 発注 書 が 混じっ て し まっ た か 
ら で あ り 、 こ れ は 私 の 不 注意 に よる も の で 、 弁 解 の し ょ よう も ご ざい ませ ん 。 

今後 、 必 要 書 頼 と シュ レッ ダー 処理 の 書類 と を きち ん と 分 け 、 二 鞭 に を なら な いよ うに し 、 ま ら に 、 シ ュ レ ッ 
ダー に か ける 際 は 、 重 ね て チェ ッ ク す る よう に いた し ます 。 二度と 今 周 の よう な ミス を 犯す こと が な いよ う 注 
意 を 徹底 し て まい る こと を 坂 約 申 し 上 げ ま す 。 


この 度 、 富 士 上 商事 杯 より いた だ いた 発 HE Er. 私 の 不 注意 で 誤っ て シュ レッ ダー に か け て し まい まし た 。 


pg 
oR 

I carelessly put the purchase order form from Fuji HW, AT ERE, HELLAS epe] Fa] A we DAE al 
Trading Co., Ltd. into a shredder. Because of my mis- "AERE SURALA T UU, Aut, A 3ga xxu] PA Addo] Wo} us 
take, Fuji Trading Co., Ltd, had to resend the purchase 5^ &-ETE EA RIBERA, RAL G4. 2 Wea ER appen na unm 
order form. I not only caused a tremendous inconve- HARTAN, WESETIZIBiAA AS Bal so] Mays ue wet oa 
nience to you, but also it undermined your trust in us. X £2 EISE, SAMBRT HAHA, $2] Spe] det xa Bape] als gol, 
This also caused serious damage to my own company. 1. *HWhRERE, RAR, RM, FAS WH SHS Vel gap as 
would like to take this opportunity to apologize for my RARATERESATMPBNRERIL IA Zo] wast aed. ues 
mistake. I truly realize that my mistake gave both you SRAWAUIN, WREREHS, REA FEB Yd, 
and us lots of inconvenience. TRARBAIRM, MATRA, > ANS AIZPA AA ARE Paaq 

The cause is that I put the purchase orderforminto F., —ÓXEIEEEX EWUECS E PERDERE: BA AHA VS oup, Pea} ag ws 
a shredder with other documents which have personal AK3, HARRE- E, TA, 在 放 7) meu, olAL A xd Ja Ao 
date on. This happened because of my carelessness 人 切 碑 机 前 , —EQH=ERU. RRS, U zwuwegagegeud. 


and I must be to blame. RP MER, MER RE. Qez YLARY gpdure| Age 
I will exactly separate necessary documents from ARE B38] 4°], e] Holz] Sus 

documents to put into a shredder. Besides, I will FRL, EG, EApdutz]e] YS qe 

double-check documents when I put them into a shred- eje] w azy TAEA dq. 

der. I promise that I will thoroughly pay attention not to 7 Ue HA eje 3S Wa] ume 

make such a mistake again. € Ws WS EA aqu 4. 


自己 チェ ッ ク ポ イン トー 自分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 

① 事実 関係 の 説明 が 書い て あり ます か 。 こ こ で は 、 発 注 書 を シェ レッ ダー に か けた こと と 、 そ れ が 原 
因 で 再度 送っ で て もらう こと に な っ た 、 と いう こと で す 。 

② な ぜ 大 事 な 書 類 を シュレ ッ ダ ー に か け て し まっ た の か 、 書 いて あり ます か 。 

@ お 詫び や 反省 の 言葉 が あり ます か 。 

④ 三 度 と 同じ こと を し な い 、 と いう 決意 が 書い て あり ます か 。 
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付録 9 sclismOScNE HEES ste ol 


と べつ ぶん れい し し ゃ が いぶ ん し ょ 


用 途 別 文例 集 一 一 社外 


ele i H じゅ じゅ ひょう げん _ か せん 
敬語 練習 問題 (p.63) KS 表現 に 敬語 が 使わ れ て いる 部 分 に 下線 を 引い て あ り ま す 。 


r-21 | ac oxrmoHome、 魚 wamaguuukk d» O 何 を する 
" x si c. いた だ あい て 
Lis FeO ii i に つき まし て row TIT Rd A He 
- Mn i ぼう ちゅ う 8 ょ う Le て ② 相 手 見 積 書 を 送る 


viyi)nWed し 上 げ ま す 。 zt EN CHIEN 


いま す が 、 〇 日 まで に 。 お 送り いた だ け ま と 幸い で す 。 ⑧ 相 手 見 積 書 を OH まで に 基 る 


—— 


ケー ス 2 | ac, BABE DOOOY ズ は お か げき まで 大和 ip Hes — — 
` un シリ ー a - 
お シリ ー ズ ゝ と 
錠 を いた だ いて お り ま す が 、 Wibcommod icio. DEER COV) ABBY 
人 ば いて ん みな を きま 評価 する 


oraa ie gator, 販売 店 の 皆様 に 
アン ケー ド 調査 を 実施 し て お り ます 。 
ito E ZA. KUEHL S Y Wir 
nca ase iio c cito. Rios 
diii co CREW eC BHO LEWES. 
な お 、 坦 に 勝手 な が ら O 月 〇 日 まで に e ど ご 返信 いた だ け 
ます で し ょ うか 。 演 ね て お 願い 申し 上 げ ま す 。 


DOBAR 製品 を 喜ぶ 

GER アン ケー ト を 返送 する 

OME アン ケー ト を 返送 する 
(返信 する ) 


お う よ う 


応用 練習 (p.63) 


ET, OBOBSÉRO [BHABCI ET, AWorcHXBhokbtERUELUE.2B5XLcu. 
お 手数 な が ら 、 ' 君 細 の 分 か る 商品 カタ ログ ・ 資料 を ご 送付 いた だ いて も よ ろ しい でしょ うか 。 


ee 
L2 
I saw the advertisement about your peripherals °F cXHfb 《 月 刊 ABC》 中, € =A, OF © 9) ws (Bz ABC) AA 
for personal computers on "Monthly ABC" issued ET RAP PCXDUURARAMI E. Fate] PC Op 7| 3x £ BIG. TAA, 
on DD of MM. Could you please send me a detailed AL, FMRSSOGREAN EE BASRA, AAG BBS D+ PET 
product catalog and information materials? RAS, € 7E, 42E Sua] SA 年 LAHA? 


自選 チェック ボイン トー 自分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し よう 。 
③④ ほか の 表現 例 
ご 送付 いた だ いて も よろ し いで し ょ うか 
ー と 送付 いた だ け ま す で し ょ うか / ど 送付 くだ さい ます よう お 願い いた し ます 
、 など 、 低 部 は 書き ませ ん が 、 第 1 章 の 「 燥 語 の 表現 ] (p35 ~ p36) を 参照 し まし ょ う 。 
⑧「 ご 送付 し て いた だ け ま す よ う 一 ] と な っ て いま せん か 。 [ご 送付 し て くだ さい ] は 間違い で す 。 「 ご 
+ (する 動詞 ) の 名 詞 の 形 + す る 」 は 謙譲 語 zc ( 例 : ご 報告 する )。 
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Re 練習 問題 の 解答 例 Sample Answers to Exercises 


2 Baar 


敬語 練習 問題 (p.67) 


eh d ROOFOOROORBRI Cac 
月 〇 日 に 納品 いた し ま し た 「OO」 に 一 部 不 
て お り ま し た こと 、 IMUM EEA, 


し ょ うき さい 


&H Ub CER Ec ご 報告 させ て いた だ きた < く 


り ます 。 
めい わく 
ifi ador RRs ape LELES A; 


ザ ん じゃ 


し 上 げ ま す 。 


お 願い 申し 上 げ ま す 。 


授受 表現 に 敬語 が 使わ れ て いる 部 分 に 


こち ゅ う も ん 


不良 品 温 入 の 原図 に つき まし て は 、 SEIS CBE Las E 
MIC OSSL TH, Pekimokiyairo SEL 
いい 上 げ ま す 。 今 区 二度と この よう な 笑 名 が 如き な ぃ ょ う 、 
RAE HXUCEonidroc HEIRED BMh 


x か ; た まわ . ab 
どう か 今後 と も 変わ ら ぬ お 引き 立て を 賜り ます よ Dy BRET 


じ ま す 。 RA 


Katee 


す の で 、 ど うか 今回 の 件 は ご 容赦 いた だ た く 
FET. 


ぜん りゃ く 、、 ふ て きわ 
(前 略 ) 今後 この よう な 不手際 の な いよ う 十 分 に : 
ヽ お 願い 申し 上 


注意 いた し ま 


下線 を 引い て あり ます 。 


何 を する ン し た 
① 相 手 注文 し た 
② 自 分 不良 品 混入 の 原因 を 
報告 する 


誰が 何 を する 
Ee MEJO 
相手 許す 
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MHRORIAEHSER sors sie ol 
応用 練習 (p.67) 


the 


Te. CRA URREELE RHE H oeove AEhoonons, shatas 


* bat き に ゅ う うん そう 


記入 し た た め 、 運 送 会 社 の 配送 セン ター 


muétisTccmWel. OROHOTABI, Küchmu THREE LESTE) FF 
Le ほ て き お か 

ng. この よう 拉 倍 ミス キー 放 と 第 すこ と と の な いよ う 、 丁 分 和 い た し ます の で 人 

DL REVAL EVES. EPCRA, SRE RR TERE RL LTE: 


る 「 応 用 問題 」 の 訳 
We would like to apologize for the delayed delivery 対す 
of ten sets of "Frozen Seafood Nabe Set? which you FT any 10 d "UREE 


FRRO A O RNM ap 普 を (冷凍 海鮮 な ベ セ ッ ト (88s osx Y 
a Ae) 4px ))10 Babel cell, ABUA - 4-9 
ordered to be delivered on DD of MM. eR” KI ERRETAORECN. — 中 wesial gea, de ASU. 

We carried out investigations into this problem, AnRAHAA, 査 明 是 由 隆 配 5 Ee xe x 23b, ua 39 TAY at 
and it has come out that the wrong address was written HO EMMIBSAR, BRE F AMA LpA MSA | yg JAA 
on the invoice, as a result, the products were keptata BEAR 的 配送 中 心 。 Ao] BBAAEU. 
delivery center of the carrier. Jug uox A RI SUREUR, WE Sears op] GS ag, -8 -ULA 

We have already contacted the delivery company dto BoHBNGESHEASI. 23 Asp MSE v AES Heu. 
and you will get the products in the morning of DD of 今 后 会 戸 加 注意 避 免 再 次 出現 sese ola ava are FA ŅA RAZA 
MM. aE RED HAE, Kh. Be o Ux zs] &sppAApeu, FA sl 千 旬 2| 

"We promise to take great care fhat such a rudimen- SUARHEATGENUER, 一 吉 PREM HA. 
tary mistake will never happen. Once again, our apolo- REAT. peak, QA elm AAA vau, goss 
gizes for the delayed delivery. wg ge] zs Fa AST zxguu. 


Sincerely, 


ARFI YIRA I AADEL EF 1 YI LTHEL E90 


ORE ot EÐ sie chy str. 表現 は 例 と 造っ て も か まい ませ の 
RB CEU XTb. この ケー ス で は 計 因 が は っ きり し て いま す の で 書き まし ょ う 0 
た いし ょ た いおう 
つと う 計 培 し た か 、 書 いて あり ます か 。 ク レー ム に は すぐ に 詩 応 し な けれ ば な り ま せん 。 HRS UO 


さっ きゅう 


ケー ス の よう に 原因 が 分 か っ て いる 場合 に は 早急 な 対応 が 必要 で す 。 そし て 、 ど の よう に 対応 し た 
POE. 
の か を 租 手 に 伝え な けれ ば な り ま せん 。 


か いぜん さく 


© 今後 の 改善 策 や 決意 が 書い て あり ます か 。 
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付録 @ 練習 問題 の 解答 例 Sample Answers to Exercises 


敬語 練習 問題 (p.71) S4ddcumsebncensaciütsecho es. 


En 何 を する 
相手 入金 の 確認 を 知ら せる 


に ゅ うき ん PLEA 


ぜん りゃ く て すう 
(前 略 ) な お 、 お 手数 で は ご ざい ます が 、 入 金 ご 確認 


後 、 ご 一報 いた だ きま す よ うお 願い 出し 上 げ ま す 。 


誰が 何 を する 

① 相 手 展示 会 に 来 て 製品 を 見 る 
OHF 製品 に つい て の 意見 を 聞か せる 
③ 相 手 展示 会 に 来る 


7 42 こう らん tib きた ん 


(前 略 ) ぜひ っ ご 高覧 を 賜り 、 息 憧 の な い ご 意見 を 。 お 
聞か せい た だ けれ ば 幸い で ご ざい ます 。 
た ぼう ちゅ う 


ご 多忙 中 の と ころ 到 縮 で は ご ざい ます が 、 ど う ぞ 
いじ ょ う 
o ご 楽 勢 く だ さい ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 


⑧「 開 か せる 」「 見 せる 」 に 「 も ら う 」 や 「 い た だ く 」 が 付く と 雛 し いと 思う 人 は 多い で す が 、 ポイ ント は 、「 も 
ら う プ いた だ く 」 の 前 の 動詞 は 相手 が する こと 、 と いう こと で す 。 こ の 場合 の 、 相 手 が 「 製 早 に つい て の 
意見 を 聞か せる 」 と いう こと は 「 製 品 に つい て の 意見 を 言う 」 と 同じ こと で す 。 「 自 分 が 相手 の 意見 や 語 
な ど を 聞き た い 」 と き に 、 こ の 表現 「 半 か せ て も ら う ノン い た だ く 」、 ま た 「 開 か せ て は ほしい] を 使い ます 。 


58545 


応用 練習 (p.71) 


きた と うし ゃ だ い て いと か 放し そう か い か いき い ば ん し ょ う < し ゅ っ せ 6 た まわ 
さて 、 来る 〇 月 〇 日 、 当 社 第 〇 回 定時 株 主 絵 会 を いた し ます 。 お 繰り 合わ せ の 上 、 ご 出席 賜り ま 


SiG CRAB LEWES. 


な お 、 ご 都合 に より 当日 ご 欠席 な きる 場合 は 、 お 手数 で す が 、 同 封 の 半 公 所 に 称 


な つい ん へ ん そう 
挫 印 の 上 、 ご 返送 くだ さい ます よう お 願い いた し ます 。 


自選 チェッ クボ イン トー 自分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 
DIDORR 

開催 いた し ます 一 開催 させ で いただき ます 

ご 出席 賠 り ます よう 一 ご 出席 いた だ け ま す よ う 

ご 返 枯 くだ さい ます よう 一 ご 返送 いた だ きた く 
Q その 他 の 表現 は 第 180 [SES] (p29 ~ p36) を 見 て チェ ッ ク し まし ょ う 。 
⑧「 ご 出席 し て 」、「 ご 欠席 する 」、「 ご 返送 する 」 と な っ て いま せん か 。 議 譲 語 で す 。 


(+a) [82] と いう 表現 は 「 一 いた だ きた い 」 と いう 意味 の 、 さ ら に 丁寧 な 言い 方 で す 。 前 に 来 
る の は 「 ご 出席 ご 高覧 ご 高見 」 な ど で 、「 ご 覧 賜る 」 や 「 ご 回 菅 場 る | な ど と は 使い ませ 
Ao BiiOfAbeioblcenSEtEichoreecLr». 


] 録 @ s ito et xx ggg she ol 
回 答 の 文書 


放 語 練習 問題 (p.75) 援 受 表現 に 敬語 が 使わ れ て いる 部 分 か に 下線 を 引い て あり ます 。 


誰が 何 を する し た 
OBS 価格 に つい て 検討 し た 
Qi 相手 の 会 社 と 取り 引き 

を し て いる 
Qua 価格 を 3 % 値引き する 
④ 相 手 事情 を 理解 する 


ミ さて 、 〇 月 〇 日 付 の 貴信 に ご ざい まし た 「AC-577] の 価 


上 6 り の 作 に っ き ょ し て a 内 ssc た だ まし 
貴社 と は 長く o お きせ て いた だ いて お 
と か ご 其 待 に 沿え る よう に ghor Lisa, liic s 


が ら 、 ご 希望 どぉ り の 10% の 値 引 き は いた し か ね ます 。 


An 


中 略 ) 

こん か い う せ い こ た りょう か い 
し か し な が ら 、 sae EN CHE 今回 の 件 を 了解 する 
Bev: lL.@3 を きせ て いた だ きた いと 存じ ます 。 


mm うし ょ う 
どう ぞ 事 情 を ゅ ご Suor だ き 、 ぁ ご z] 承 い た だ け ま す よ う 
を に と ぞ 


何卒 よろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 


誰が 何 を し た 
x - 3 E Y 
SS osonfroxt- czEXens&iiur た だ きま し た 「YG | 相手 YG499 を 注文 し た 
499」 の 件 、 箱 か に DE Lie Ce, MICS YALE 


ご ざい まし た 。 


つき まし て は 、 oto FHOERY iso Een 


まし た の で 、 よろ し く CHEW uv. co. OHOH 
Uobet ET 


必着 の 予定 で す 。 
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応用 練習 (p.75) 


ほ い ふく 


いま し た 。 


に 治 いか ね る 状 況 で ご ざい ます 。 


Hie KizrryckWolrksÉo rrr E: 
さて 、6 月 20 日 付 の 貴信 に て 、 〇 月 〇 日 の エ 


付録 人 練習 問題 の 解答 例 Sample Answers to Exercises 


けん が く 


し か し な が ら 、 EIE "ざい ませ ん が 、 そ の 日 は すでに 他 機 関 ょ り 


つき まし て は 、 plac c €. lio x ADACHIOMR eae ELET: 


し 
の 視 


素 は 格別 の ご BREED, E ctos し 上 げ ま す 。 
[ 場 見 学 の お 申 し 込み を いた だ き FLUG Bcd り が と う ご ざ 


きつ 


が 入っ て お り ま し て 、 


= 
rae 


な お 、 別紙 記載 の 期 H Bh 


ぼう 


c ざい gc cC s 
lico つい て は 、 OH OBB. 予定 は 空自 と な っ て お り ま す 。 ご 参考 くだ さり 、 ご 臣 地 いた だ けれ ば 補い で ご 
ざい ます 。 
か いと う 
まず は 取り 急ぎ 、 ご 回 答申 し 上 げ ま す 。 
けい で 
BA 
OR 
Thank you very much for your assistance as a- — 86 月 20 日 的 来 谷中 提出 希望 在 AAs] FSA LAL ARU, yA wae 
ways. OHOHZESEII, HRY spem e FAN mets] zB. 
We are happy that you applied to tour our factory =. 63 208A Bu FA AANA OM od 
tour on DD of MM. GREE, AKRAM Fagg age a FAA des damus. 
Unfortunately, we have already accepted another HERSH, Stk MEME SR ER. za, A43 ASA, 1 Be ofp] E} 
application and we are not available on the day you ap- Jt, Sx EPENIT BUS — 7 ARE ABNA A #39 97]z So] slo], s]ubspa]- 
pointed. SESÉUSHEL SAW, ae =% Tb Me FRJU. 
Thus, we will send you a list of available daysina ffz.Ejg 日 期 之 后 滋 有 任 何 預 釣 , No ^, BAIA AA 17/9 ole qe pg 
two month period. Schedules after the dates we sug- MASS, WHERE RK, 2 Se syg., mw, xp] Ae 7} 
gest on the list have not been decided as of DD of MM. iL oe, E 6 Heli -89-908g3,432x 


We would be delighted if you could consider applying 
for a tour on another date. 
Ireply in haste to your application. 


Wesel geU, 
As, m2] 


o 
Ag 


THE, a? deiude ydd. 


自己 チェ ッ ク ポ ボイン トー 月 分 が 書い た 文書 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 
"EU と を っ て いま すか > ME CTH OS, RE) など は 使い ませ ん 。 
Q 本 文 の 最初 は 、 申し 込み に 対す る お 礼 の 文 (BR) が 書か れ て いま すか 。 
③「 申 し 訳 な い 」 と いう 気持 ち を 表す 言葉 が 使わ れ て い ます か 。 


「 今 回 は 断る けれ ど 、 準 う 条件 な ら 受 けら れる 」 と いう 策 首 が 旨い て あり ます か 
"に な 断る だ け だ な 嫌がっ て いる よう う な 印象 を 与え て し まい ます 。 ほか の 条件 を 考え た 


ス の 場合 


り 、 別 の 方 法 を 提 集 し た り し て み ま し ょ う 。 


Hgg. 


o この よう な ケー 
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ST 


'TELUOLECLMECCS ELI oil 


せい きゅう と くそ く 


ERR BEA 


練習 問題 (D.79) BY aR AED co eii ic TES Cb 0 EF 


ip, 何 を する ノ / し た 


で 自分 商品 (TBB440」) を 納入 し た 
ORE 商品 の 代金 を 送る 


oy 050^ 


さて 、 OROBI collo S CURES S Lit 
[BB440] 35 ho Eee, RIREO? E) OI 
HULYET. CHAPLAIN 月 来 日 まで 
に ゅ ご 送金 くだ さい ます よ ょ ょ うぅ よろしく お 願い 申し 上 げ ま 
す 。 


① 相 手 送金 する 
OMF 送金 し た 


ー ス 2 
さて 、 〇 月 O 日 付 で ご 請求 四 し 上 げ ま Ue [CC550] 


40 goReios ELC, Be OMBE MELA 
OH 現在 、 い まだ ど ご 送金 を 確認 で き て お り ま せん 。, 
apogee ease, Dor BRE 
送金 くだ さい ます よう お お 原 い 申し 上 げ ま うっ 

な お 、 REAM CoLRELEECESS™ 
重 し か ら ず ご 稚 落 くだ さい ませ 。 


5 用 練習 (p.79) 


Lx eaotORRoRRoR ero. ORON 者 の 人 に 衣 り 込 み ら な し まし た 


ご 確認 いた だ け ま し た で し ょ うか 。 
りょう し ゅ うし ょ せい り じょう し ょ り 225 
〇 月 〇 日 現在 、 領 収 書 を いた だ いて お り ま せん 。 ご 多忙 中 申 し 訳 ご ざい ませ ん が 、 経理 上 の 処理 の 都合 上 、 


至急 お 送り いた だ ょ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 
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@ その 他 の 表現 は 第 1 ES (eee) (p.29 — p.36) を 見 て チェ ッ ク し まし ょ う 。 

S し て | [ご 和 し て (BENT) cba costi. REBT 
Qaia] Vo Cod Ad ビジ ネス 文書 で は 「 申 し 訳 こ ー ざ いま せん ] を 使い まし ょ う 。 


付録 人 練習 問題 の 解答 例 Sample Answers to Exercises 


(1) (p. 98) fOSASCER 700700077] 
AERDEN St 


[1] "Sis TA. 相手 に よっ て 使っ て も 
で す が 、 よい か どう か 判断 し な けれ ば な ら な い 。 


いっ ば ん て 

MUT ビジ ネス メー ル で は 使わ な い ほ 
けん し ゅ う すう りょう う が よ い 。 

さき っ そく 検収 いた し まし た が 、 商 品 、 数 量 と も に 間違い ご ざい ませ ん で し た 。 


じゅ りょう し ょ £5. X し ゅ う 
本 日 、 受 領 書 を 送付 いた し まし た の で 、 ご 査 収 の ほど 、 o 
EDD UU 


この 度 は 、 納期 に 関し ま し て 無理 な お 願い を 聞い て いた だ き 、 誠に あり が と Cf it fe 表現 は LR & fo 6 


う ご ざ いま し た 。 な い 」 と 思わ れる 可能 性 が あ 
る の て 基本 的 に 使わ な い 。 


づけ は っ そう れん らく 
〇 月 日付 で 発送 の ご 連絡 を いた だ きま し た [OO 
AU べ へい しゃ うち ゃ 
〇 月 〇 日 、 無 事 、 弊 社 に 制 着 いた し まし た - 


We 


後 と も どう ぞ よろ し く < お願い 申し 上 げ ま す 。 


取り 急ぎ ご 連絡 と お 礼 まで 。 


し ょ めい 


CEA) 
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付録 8 & 3S ASEAS slit ol 


(8) @.99) 


uai AN ee 19s) OMI 
また 、 件 名 が 長 すぎ る 。 


ーー 


何 メ ガ に も な る よう な oe UP 
bole 

圧縮 する か 、 い くつ か に 分 け て 添付 する < &。 
LALADAN | : "S 

(0 の よう が 者 se 文字 は 使わ な い 。 REE A 生 能 性 が 

ある だ け で な て 、 く の 例 の 場 倒 は あて 名 な の で 失礼 に な る 。 


いつ も 大 変 お 世話 に な っ て お り ま す 。 
株 式 会 社 A 企 画 佐藤 で す 。 


し て まい り ま す の で 、 和 何卒 よろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 


し ょ めい 


A | Elis [OO」 emasicbes Uc. TSopsmMe ices. m 


| に あり が と う ご ざ いま し た 。 


| ご 提 挟 させ て いた だ き を まし た 内 堆 に つき まし て 、 ご 木 明 な 点 な ど ご ざい ま | 
| し た ら 、 い つ で も ご 連絡 いた だ けれ ば と 存じ ます 。 


| な お 、 ご 天 考 まで に 、 別 業 の 資料 を 添付 いた し まし た 。 
| (ファ イル 名 : [OO] fei B 案 no.1 , no.2) 
H 50 ょ 5 


Blei L clue Le Ue. SIME cec co | 
| た だ けれ ば 幸い で す 。 | 


PTCOTIPITTEAE TE. ょ に 1 存 を ける な ど 読 み ゃ す くす る 。 
ファ イル を 添付 する と き は 、 フ ァ イル 名 を 書い て お く ほ う が 丁 T, 
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